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S O ‘Z B O S H I

Jam iy a t  ta raqq iyo tin ing  bare ha bosqich larida  ish yuritish  va 
unga oid hujjatlar b o lg a n  va faoliyatning barcha  sohalarida m u h im  
rol o ‘ynagan . Ish yurit ishn ing  asosini hujjatlar tashkil etadi.

J a m iy a t  fao liy a t id a  ish t iro k  e tad ig a n  b i ro r  sh ax sn in g  ish 
yuritishga oid ishlardan chetda bo ‘lishi m um kin  emas. Chunki m a ’lum 
sabab (talab) bilan k im dir  ariza yozadi, kim dir hujjat to ‘ldiradi va 
h. k. Lekin b u  ishlarni talab darajasida uddalash har k im ning  ham  
q o ‘lidan kelavermaydi. S hun ing  u ch u n  hujjatlarning nam unav iy  
nusxalarini yaratish bu boradagi ishlarni tartibga solish, u larning 
talab darajasida boMishini t a ’m in lashda  m u h im  rol o ‘ynaydi.

Ish yuritish va hujjatchilik ishlarining ahvoli, m a ’lum  sabablarga 
k o ‘ra, turli davr la rda  turli dara jada  b o lg a n .  B u n d a ,  ish yuritish va 
hujjatchilik  ishlarini ta lab  darajasida yoMga q o ‘yilishida m uayyan  
t i ln in g ,  ju m la d a n  o ‘zbek  t i l in in g ,  r ivo jlangan lik ,  j a m iy a tn in g  
hayo tida  am al qilish holati  m u h im  ro ‘l o ‘ynaydi.

Sho 'ro lar  davrida o ‘zbek tilining q o ‘llanish doirasi, ayniqsa, ish 
yuritish, hujjatchilik sohasida q o ‘llanishi ju d a  chegaralangan edi. Bu 
sohadagi ishlar asosan rus tilida olib borilar edi. Bu h am  hujjatlarning 
(o ‘zbek tilidagi hujjatlarning) talab darajasida b o ‘lishiga imkon bermas 
edi. Shu sabablarga k o ‘ra s h o 'ro la r  davrida 0 ‘zbekistondagi ish 
yuritishning ahvoli talabga m utlaqo  javob bermas edi.

M ustaqillikning sharofati  bilan o ‘zbek tiliga davlat tili m aq o m i 
berilishi o ‘zbek tilini Respublika hayo tin ing  b arch a  sohalar ida , 
ju m la d a n  ish yuritish  sohasida  t o ‘la am al qilish im kon in i  yaratdi. 
N a tijada ,  ish yuritish , hujjatchilik  ishlari rivojlandi, turli sohalarga 
o id  hujjatlar, ta labga javob  berad igan  hujjat n am u n a la r i  yaratildi,  
y a ra t i ly ap ti .  B u la r  ish y u r i t ish  b i lan  b o g ‘liq ish larn i ta sh k i l -  
lashtirishda m u h im  ro ‘l o ‘ynaydi.

Endigi (hozirgi) vazifa ish yuritish bilan b o g ‘liq vazifalarni 
be lg ilash ,  u la rn i  y uqori  sav iyada  b o ‘lish in i  t a ’m in la sh  u c h u n  
n am u n av iy  hujjatlar to ‘p lam in i  tuzish va ch o p  etishdir. B unday  
t o ‘p lam  faq a t  ish y u r i t ish  ja r a y o n id a  em as ,  s h u n in g d e k ,  ish 
yuritish va hujjatchilikni o ‘q ish -o ‘qitish va u larn ing  am aliyoti bilan 
bog‘liq ishlarda m u h im  aham iya t  kasb etadi. A na shularni e ’tiborga 
olib u sh b u  q o 'l l a n m a  yaratildi.
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/  B O ‘LIM . IJT IM O IY  TA’M IN O T  B O ‘LIM LAR IDA  
IS H  Y U R IT IS H N I T A SH K IL  E T ISH

HUJJATLAR VA ISH YURITISH TO‘G ‘RISIDA TUSHUNCHA

Tashkilotga kelgan hujjat harakatda  b o ‘Iadi, k o ‘c h m a  m a ’noda 
aytsak — ,,yuradi“ . Bu harakat hujjat kelgan yoki tuzilgan paytdan  
bosh lab to  ijrosi bajarilib, yig‘m a  jildga jam lan ish i  yoki topshiri-  
lishigacha b o 'lg an  ja ray o n n i  q am ra b  oladi. H ujja tlar  oq im in i u c h  
turga ajratish m um kin :

1. O linm a hujjatlar — boshqa tashkilotlardan keladigan hujjatlar.
2. J o ‘n a tm a  hujjatlar — boshqa tashkilo tlarga yuborilad igan  

hujjatlar.
3. Ichki hujjatlar ( tashkilo tn ing  ich ida  tuzilib, boshqaruv  j a r a ­

yon ida x o d im la r  to m o n id a n  foydalan ilad igan  hujjatlar).
O lin m a  hujjatlar quyidagi ja ray o n la rd an  o ‘tadi:
— qabul qilish;
—  d a s t l a b k i  K o ‘ r i b  chiqish;
— qayd  etish;
— rah b ar  to m o n id a n  k o ‘rib chiqish;
— ijro u c h u n  topshirish.
Hujjatlarni qabul qilish va dastlabki ishlar m arkazlashtirilgan 

h o ld a  ish lar b o sh q a rm a s i ,  u m u m iy  b o l i n m a ,  d e v o n x o n a  yoki 
kotib to m o n id a n  am alga oshiriladi.

H ujjatlar so lingan xatjild (konvert)  yoki paket o l in a r  ekan , 
u lar hu q u q iy j ih a td an  qanchalik  t o 4g bri rasmiylashtirilganligi, ularga 
i lovalar b o r - y o ‘qligi (b u s -b u tu n l ig i )  tek sh ir ib  k o ‘ri lad i,  s o 'n g  
ochiladi.

H ujjatlar yetishmasligi yoki yaroqsizlanganligi an iq langanda  
ikki nusxada dalo la tnom a tuziladi. U lardan  biri devonxonada qoladi, 
ikkinchisi hujjat kelgan tashkilo tda .

B u ndan  keyingi o ‘rin larda  bu lar qay tar i lm ay  „D ev o n x o n a"  
deb  olinadi.

Hujjatlar ustida ishlash tartiboti yuboriladi.  J o ‘na ti layo tganda  
qaytarilish  sababi k o brsatilib, ilova xat yoziladi. A dashib  j o ‘natilgan
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hujjatlar hujjatga birga kelgan konvertni ilova qilgan holda belgilangan 
joyiga yangi konvertla rda  j o ‘natiladi yoki yuboruvchiga qaytariladi. 
K elib  tu sh g an  hu j ja t la r  konver tla r i  j o ‘n a tu v ch in in g  m an z i l in i ,  
hu jja tn ing  j o ‘natilgan va o lingan  vaqtini faqat konvert b o ‘yicha 
an iq lash  m u m k in  b o ‘lgan hollarda y o ‘q q ilinm aydi.

, ,Shaxsiy“ ustxati b o ‘lgan yoki ja m o a t  tashkilo tlari  nom iga 
y o ‘llangan hujjatlar o ch i lm ay  belgilangan oluvchiga beriladi.

Hujjatlar d ev o n x o n ad a  dastlabki ko ‘ruvdan  o ‘tkazilayotganda 
bevosita tashkilo t rahbari  ko ‘radigan hujjatlar a loh ida  ajratiladi. 
B unday  hujjatlarga tashkilot faoliyatining asosiy masalalari b o ‘yicha 
ax b oro tla r  m avjud b o ‘lgan va rahbariyat qarorin i  ta lab  etuvchi 
hujjatlar, xususan , 0 ‘zbek is ton  Respublikasi P rez identi  devoni,  
0 ‘zbekiston  Respublikasi V azirlar M ahkam asi  va yuqori tashk ilo t­
la rdan  olingan  hujjatlar kiradi. Q olgan  hujjatlar rahbar  o ‘rinbo- 
sar la r iga  u la r  o ‘rtas ida  v az ifa la rn in g  taq s im la n ish ig a  m uvofiq  
y o ‘llanadi. K undalik  tezk o r  m a ’lum otlarn i  o ‘z ichiga olgan tayin 
b o ‘l i n m a g a  yok i  m a n s a b d o r  sh ax sg a  y o ^ a l t i r i l g a n  h u j ja t la r  
rahbariyatga k o ‘rsatilm asdan o ‘tkazilishi ham  m um kin . Bu rahbarni 
b o sh q a  m a s ’ul i jrochilar h am  hal qilishi m u m k in  b o ‘lgan m ayda-  
c h u y d a  ishlardan ozod  qilish im koniya tin i  beradi.

Hujjatlarni dastlabki k o ‘rib chiqish  va ijro etuvchilarga  berish 
u larn ing  kelib tu shgan  kun ida  yoki ish payti b o ‘lm agan  vaqtda 
kelib tu sh g an d a  b irinch i ish kun ida  am alga oshirilishi kerak. Bir 
necha  tarkibiy b o l in m a la r  to m o n id an  ijro etiladigan hujjatlar ularga 
navbat bilan yoki bir vaqtn ing  o ‘zida nusxalarda beriladi. Hujjatning 
asli m unosabat  belgisi (rezolutsiya) da birinchi ko ‘rsatilgan ijrochiga 
beriladi. Hujjatlarni k o ‘paytirish zarura ti  va nusxalar soni ijroni 
tashkil e tuvchi shaxs to m o n id a n  belgilanadi.

K elgan hujjatni shosh ilinch  ravishda ijro etish za ru ra ti  tugNl- 
g anda ,  tashkilo t rahbari k o ‘rib ch iq q u n g ach a  un ing  m azm u n i  
ustida ishlash tartiboti va u n in g  bilan ijrochini tanishtir ib  chiqishga 
y o ‘l q o ‘yiladi. 0 ‘zb ek is to n  R espublikasi P rez id en t  devoni va 
V azirlar M a h k a m a s id a n  olingan  hujjatlar so ‘ng bir soat m obay- 
n ida ijro etuvchilarga yetkaziladi.

J o ‘n a tm a  hu jja t la rn i  ishlash va j o ‘natish  am ald ag i  p o c h ta  
qoidalariga muvofiq markazlashtirilgan holda devonxona tom on idan  
bajariladi. K onvertga joy lash tir ishdan  avval hu jjatlarning t o ‘g bri 
rasmiylashtirilganligi, i lovaning borligi va bus-butunlig i,  nusxalar 
son in ing  o luvch ila r  soniga muvofiqligi tekshiriladi. T o ‘liq rasmiy- 
la sh t ir i lm agan  yoki n o t o ‘g ‘ri rasm iylash tir i lgan  hu jja tla r  pux ta
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ishlash u ch u n  ijrochiga qaytarilishi kerak. B uyurtm a xat-xabarn i 
j o ‘n a t i s h  r o ‘yxati tu z i lad i ,  u n g a  d e v o n x o n a  x o d im i o ‘z in in g  
familiyasi va j o ‘natish  sanasini q o ‘yadi. M ash inkada  yoziladigan 
hujjatlarni j o ‘natish  ilova xati bo r  b o ‘lganda am alga oshiriladi. Ilova 
xat nusxasi u m u m iy  asoslarda y ig 'm a  jildga tikiladi.

J o ‘natish u ch u n  tayyorlangan  hujjatlar o ‘sha k u n n in g  o ‘zida 
yoki kelgusi ish kun id an  kech ik tirm asdan  ishlanishi va j o ‘natilishi 
kerak.

Ichki hujjatlar tarkibiy b o ‘linm alardagi tegishli mtis’ul shaxs- 
larga q ay d n o m a  daftariga im zo chektir ilgani ho lda  yoki ro ‘yxatga 
olingan shaklda beriladi.

T ashk ilo t  hujjatlari (ayrim  tarkibiy b o 'l in m a la r  va hujjatlar 
tu rkum i b o ‘yicha) h am  to ‘liq, h am  tan lab  hisobga olib boriladi. 
F u q a ro la r  takliflari, a rizalari  va shikoyatlari  m ustaq il  ravishda 
hisobga olinadi. Hujjatlar sonini hisoblab ch iq ishda har qaysi nusxa, 
shu  ju m la d a n ,  ko ‘paytirilgan va k o m p y u te rd a  terilganlari h am  bir 
birlik sifatida hisoblanadi. Hujjatlar aylanishining hisob-kitob natijasi 
tashkilo t rahbariga  vaqti vaq tida  yetkazib  turiladi. Bu — hujjatlar 
ustidagi ish larn i tak o m illa sh ti r ish d a  c h o ra la r  ish lab ch iq ishga  
yo rdam  beradi. Bajarish va hisobga olishni talab qiladigan barcha  
hujjatlar (o l in m a  hujja tla r  h am , j o ‘n a tm a  hujja tla r  h a m ,  ichki 
hujjatlar ham ) albatta ro ‘yxatga o linadi,  qayd qilinadi. Hujjatlar 
bir m ar ta  o l inm a hujjatlar kelib tushgan kuni; j o 'n a tm a  hujjatlar 
im zo langan  hujjatlar ustida ishlash tartiboti yoki tasd iq langan  kuni 
ro ‘yxatga olinadi. R o‘yxatdan  o ‘tkazilgan hujjat bir b o ‘l in m ad an  
boshqasiga berilganda u qayta ro ‘yxatga o linm aydi.  Lekin u m u m iy  
b o ‘lim da (m arkazlashgan  d evonxonada)  r o ‘yxatdan  o ‘tkazilm ay- 
d ig an  hu j ja t la r  h a m  b o ‘ladi (A -i lovaga  q a ra n g ) ,  u la r  tegishli 
b o ‘l inm ala rda  ro ‘yxatga olinadi (u m u m iy  b o l i m d a  faqat kelgan 
sanasi q o ‘yiladi).

O lin m a,  j o ‘n a tm a  va ichki hujjatlar a lo h id a -a lo h id a  ro ‘yxatga 
olinadi. O l in m a  va j o ‘n a tm a  hujjatlarning ro ‘yxatga olinish shartli 
raqam i (indeksi), ro ‘yxatdan  o ‘tkazish  tartib  raqam i va y ig 'm a  
j ild lar nom enkla tu ras i  b o 'y ich a  yig‘m a  jild indeksi raqam laridan  
iborat b o ‘ladi. M asalan: 165 ro ‘yxatdan  o ‘tkazish tartib raqam i, 
0319 hujjat yoki u n in g  nusxasi tikiladigan y ig 'm a  jild raqam i. 
Ichk i  h u j j a t la r  r o ‘y x a tg a  o l in a y o tg a n d a  h u j ja t  tu r ig a  q a r a b  
g u ru h la n a d i  va u la rn in g  h a r  biri a lo h id a - a lo h id a  qay d lan ad i .  
M asalan , asosiy faoliyat b o ‘y icha buyruqlar, shaxsiy tarkib b o ‘yicha
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b u y ru q la r ,  ta f t ish  d a lo la tn o m a s i ,  b a y o n n o m a la r ,  h is o b o t la r ,  
b ildirishnomalar, arizalar va h.k. R o ‘yxatga olinishning tartib raqami 
(indeksi) h a r  b irida  a loh ida  b o ‘ladi.

R o‘yxatga olish indeksi yil dav o m id a  q o ‘yiladi va yil bosh idan  
qayta  tart ib lanadi.  H ujja tn ing  n isbatan oz  yoki k o lpligiga qarab 
r o ‘yxatga  o lish  d af ta r i  ( ju rn a l i )  yoki r o ‘yxatga  o lish  n az o ra t  
varaqchasi  (kartochkasi)  q o ‘llaniladi.

R o ‘yxatga olish daftari hujjatlar soni u n c h a  k o ‘p b o ‘lm agan  
tashkilotlarda qulaydir. Yuqorida qayd etilganidek, b u nday  daftarlar 
o l in m a  (kirish) qayd daftari,  j o 'n a tm a  qayd daftari ,  ichki hujjatlar 
qayd daftari tarzida alohida tutiladi. Ularning shakli B- ilovada berildi. 
Ichki hujjatlar qayd daftari ichida hujjatlar turi b o ‘yicha a lohida 
qaydlov b o i im la r i  b o ‘ladi.

H u jja t la r  qayd  dafta ri  shakli u la r  ijrosini n a z o ra t  q il ishda 
q iy inch ilik  tu g ‘d irad i .  R o ‘yxatga o lish , hujja tla r  us t ida  ishlash 
tart ibo ti ,  nazo ra t  varaqchasi  bu  j ih a td an  a n c h a  qulaydir. Bunday 
varaqchaning  tarkibiy qismlari m uayyan shaklda (D -  ilovaga qarang) 
bosm a y o ‘l bilan kerakli nusxada k o bpaytiriladi. R o ‘yxatga olish 
nazorat varaqchasi jo riy  e tilganda devonxonada  h a r  yilning boshida 
raqam langan  maxsus blanka tayyorlanadi (E -  ilovaga qarang). U n d a  
hu jja t  r o ‘y x a tg a  o l in a y o tg a n d a  n a v b a td a g i  t a r t ib  r a q a m id a n  
foydalanish  belgilab boriladi. V araqchan ing  k a lenda r  shkalasidan 
hujjatlarni bajarish m u d d a tla r ig a  rioya qilinishini tekshirish u ch u n  
foydalaniladi. U n d a  hujjatdagi topsh iriq  bajarilishi lozim  b o ‘lgan 
sana k o ‘rsatiladi.

R o ‘yxatdan  o ‘tkazilgan barcha  hujjatlarning ijro etilishi nazorat 
qilinadi. Ijroni nazorat  qilishga quyidagilar kiradi:

1. Hujjatni nazoratga  olish.
2. Hujjatning ijrochigacha o ‘z vaqtida yetib borishini tekshirish.
3. Ijroning borishini tekshirish va y o ‘naltirib turish.
4. H ujjatlar ijrosini nazorat  qilishni um um lash tir ish  va hisobga 

olish.
Ijroni n azo ra t  qilishni tashkil e t ishdan  asosiy m aqsad  hujjat 

ijrosini o ‘z vaqtida va sifatli t a ’m inlashdir .  N azora tn i  rahbarlar, 
d ev o n x o n a  xod im lari ,  m a s ’ul ijrochilar olib boradilar.

0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining farmonlari, farmoyish- 
lari va topshiriqlari, shuningdek, 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar 
M ahkam asining qarorlari va farmoyishlari bajarilishini nazorat qilish
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Vazirlar M ahkamasining 1999- yil 12- yanvardagi 12- sonli qarori 
bilan tasdiqlangan asosiy qoidalariga muvofiq amalga oshiriladi. U nda  
bunday hujjatlarni nazorat qilishning maxsus tizimi ishlab chiqilgan.

V a z i r la r  M a h k a m a s i  to p s h i r iq la r i ,  a g a r  b o s h q a  m u d d a t  
b e lg i la n m a g a n  b o ‘lsa, h u j ja t  j o ‘n a t i lg a n  k u n d a n  b o s h la b  10 
k a lendar  kun  m obayn ida  bajarilishi kerak. Shu  ta rzda  hujjatlar 
i jrosin ing  m u ay y an  h u q u q iy  m u d d a t i ,  hu j ja t la r  u s t id a  ishlash 
ta r t ib o t i  dav la t  h o k im iy a ti  va b o s h q a ru v in in g  o liy  o rg a n la r i ,  
shuningdek , boshqaruvning  m arkaziy va ta rm o q  organlari hujjatlari 
b ilan  belgilanadi. Ijroning yakka tartibdagi m u d d a t in i  esa tashkilot 
rahbari q o ‘yadi.

I j ro  e t i s h  m u d d a t l a r i  h u j ja t  im z o la n g a n  ( t a s d iq l a n g a n )  
sanadan  boshlab kalendar kunlarda hisoblanadi. Ijro e tishning oxirgi 
sanasi hujjat m a tn id a  yoki rahbar  rezolutsiyasida k o ‘rsatiladi.

Hujjatlarning ijro etilishini t o ‘xtatib q o ‘yish, shuningdek, ularni 
bekor qilish yoki o fczgartirish huquqiga faqat hujjatni tuzgan yuqori 
tashkilot va davlat nazorat organlari egadirlar. Ijrochining uzrli sababi 
bilan  hu jja tn ing  bajarish m u d d a t in i  o ‘zgartirishga to ‘g ‘ri kelsa, 
u n d a n  bu h aq d a  bild ir ishnom a olingach, rahbar to m o n id an  amalga 
oshiriladi. Ijro m uddatin i  boshqa kunga k o ‘chirish rahbarning yangi 
rezolutsiyasida ifodalanadi va undan  nazorat qog‘ozchasiga o ‘tkaziladi.

Ijroning nazoratin i  tashkil qilish u c h u n  ro ‘yxatga olish nazorat 
v a raq ch as id an  foydalan ilad i.  Bu v a raq ch a ,  y u q o r id a  t a ’k id lan -  
ganidek , hujjat ro ‘yxatga o 'tkaz ilayo tgan  paytda  tuziladi.

R o ‘yxatga olish nazorat varaqchasi qismlari hujjat qayerdan  
tushganiga qarab farqlanadi. 1- ilovaning \ -  a \ -  b shakllarida 
0 ‘zbek is ton  Respublikasi P rez iden ti  fa rm o n la r i ,  farm oyish lari ,  
topsh iriq larin ing  b ay o nnom ala ri ,  topshiriq lari  (y o zm a  va o g ‘zaki) 
0 ‘z b e k i s to n  R e s p u b l ik a s i  P r e z id e n t i  K o t ib iy a t i  va  D a v la t  
m as laha tch ila r in ing  topshiriq larin i;  2 a 2-b  shakllarida esa 0 ‘zbe- 
kiston Respublikasi Vazirlar M ahkam asining qarorlari, farmoyish­
lari V a z i r la r  M a h k a m a s i  va u n in g  R ay o sa t i  b a y o n n o m a la r i ,  
0 ‘zbekiston Respublikasi Bosh Vaziri o ‘rinbosarlarin ing to psh ir iq ­
lari ,  ta sh k i lo t  ko lleg ia l  o rg a n la r in in g  b u y ru q la r i ,  q a ro r la r in i  
r o ‘yxatga  o lish  n a z o ra t  v a raq ch a s i  (k a r to c h k a s i )  k o ‘rsa tiladi.  
S h a k l la rd a n  k o ‘r in ib  tu r ib d ik i ,  n a z o ra t  q i l in a d ig a n  h u j ja t la r  
varaqchalari (nazora t  kar tochkasi) hujjatlarni ijro etish m udda tla r i  
ijro e tuvch ila r  hujjatlar guruhlar i  b o ‘y icha  tu rkum lanad i .

I j ron ing  bo r ish in i  teksh ir ish  b a rc h a  b o sq ich la rd a  m u d d a t i  
tugaguncha  quyidcigi tartibda am alga oshiriladi:



— keyingi yillar topshiriq lari  yiliga kam ida  bir m arta ;
— hujjatlar ustida  ishlash tartiboti  jo riy  yilning keyingi oylari 

topshiriq lari h a r  oyda k am id a  b ir  m arta ;
— joriy  oy vazifalari — h a r  o ‘n  kunda  va m uddati  tugagunga 

q a d a r  besh kun  aw a l .
D evon  xizmati faqat i jroning bajarilishini rasmiy m u d d a tin i  

ku tib  o ‘t i rm ay  ogoh lan tir ish  n azo ra t in i  h am  olib borad i,  y a 'n i  
faqat ijro m u d d a ti  yaqin lashganin i eslatibgina qo lm aydi,  balki ijro 
ho la tiga  aniqlik  kiritadi, belgilangan m u d d a t  buzilishining sababini 
o ch ib  berad i va bun i  b a r ta ra f  etish yuzasidan tadbirlar  k o ‘radi.

H ujjat vazifalar, topsh iriq lar ,  so ‘rovlar bajarilgandan  so ‘ng, 
natijalari m anfaa tdo r  muassasalarga va shaxslarga xabar qilingandan 
keyin yoki ijro bo sh q a  hujjatlar ta sd iq langandan  keyin ijro etilgan 
d eb  hisoblanadi va nazo ra td an  chiqariladi. Ijro natijalari ro ‘yxatga 
olish nazo ra t  q o g ‘ozcha la r ida  belgilanadi.

N a zo ra t  xizm ati (guruhi)  tarkibiy b o ‘linm ala rda  hujjatlarning 
bajarilishi bilan bog‘liq ish larning ahvolini d o im o  tahlil qiladi, 
tegishli rah b a r la rn i  u la r  to m o n id a n  t a ’s i rch an  c h o ra - ta d b i r la r  
ko ‘rish u ch u n  ijro intizomining ahvoli t o ‘g‘risida m un tazam  ravishda 
xabardor qiladi, keyingi oyda ijro etilishi lozim boMgan 0 ‘zbekiston 
R e s p u b l ik a s i  P r e z i d e n t i n i n g  u n i n g  a p p a r a t i  n a z o r a t i d a g i  
topsh iriq lari ,  V azirlar M ah k am asin in g  qarorlari  va farmoyishlari 
r o ‘y x a t in i  h a r  o y n in g  2 5 - k u n i d a  t a q d im  e t a d i ,  h u j j a t la r n i  
n a z o r a t d a n  c h iq a r i s h  t o ‘g ‘ris id ag i  t a k l i f la rn in g  o ‘z v a q t id a  
tayyorlanishini ta ’minlaydi. 6- ilovada ijroiya intizomi holati haqidagi 
axboro tn ing  n am u n av iy  shakli berildi.

U m u m iy  b o lim d a  ro ‘y x a td a n  o ‘tkazilm ayd igan  
hujjatlarn ing

TAXMINIY RO‘YXATI:

• M a ’lu m o t  u c h u n  yuborilgan xa tlarn ing  nusxalari.
•  T e leg ram m alar ,  x izm at safarlari, m eh n a t  t a ’tillariga m xsat 

berish t o ‘g ‘risidagi xatlar.
•  Majlislar, kengashlar kun  tartiblari t o ‘g ‘risidagi xabarlar.
e Jadvallar, ta lab n o m alar ,  taqs im nom alar .
• 0 ‘quv rejalari dasturlari  (nusxalari).
•  R ek lam a bildirishlari,  p lakatlar , kengashlar, konferensiyalar 

dasturlari  va shu kabilar.
•  T abrik  xatlari va taklifnom alar.
•  Buxgalteriya hujjatlari.
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•  B osm a nashrla r  (k itoblar, ju rna lla r ,  byulletenlar) .
•  Oylik, choraklik , yarim  yillik hisobotlar.
• Statistik h isobot shakllari.
• Hujjatlar ustida ishlash tartiboti ,  ro ‘yxatga olish daftarlari 

n a m u n a la r i .
IL O V A -К

Hujjatlarning kirish qayd daftari shakli.

T a r t ib
r a q a m i

H ujja t  
k e lg a n  
s a n a  va 
ra q a m i

Q a y e r ­
d a n

k e lg a n
(sana)

Q is q a c h a
m a z m u n i

K im g a
y u b o r i ld i

Ijro
h a q id a
belg i

1 2 3 4 5 6

IL O V A -Ъ
Hujjatlarning chiqish qayd daftari shakli.

T a i t ib
r a q a m i

H u j ja tn in g  
c h iq ish  
sanas i  va 
ra q a m i

H u j ja t  k im g a  
y o ' l l a n g a n

Q is q a c h a
m a z m u n i

I j roch i  
h a q id a  belg i

1 2 3 4 5

Ichki hujjatlar qayd daftari shakli.

T a r t ib
ra q a m i

H u jja tn in g  
sanas i  va 
ra q a m i

K im  im z o  
c h e k d i

Q is q a c h a
m a z m u n i

Ijroch i 
h a q id a  belgi

1 2 3 4 5
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H u jjatlar  u stid a  ish la sh  ta r tib o ti. ILOVA-E

R o‘yxatga olish nazo ra t  varaqchasi old to m o n i______________
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20___________
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31___________________________
K o r r e s p o n d e n t _____________________________________________
Hujjat kelib tushgan  sana 
S ana
H ujja tn ing  i n d e k s i _________________________________________
Q isqacha  m a z m u n i _________________________________________
M u n o sab a t  belgisi yoki hujjat kimga y u b o r i lg an ______________
H ujjatn i bajarilganligi t o ‘g ‘risidagi b e l g i _____________________
B ichim i A5 
(210 x 148)
O rq a  to m o n i  _______________________________________________
Hujjatni o lganlik  t o ‘g ‘risida i m z o __________________________
S an a  _______________________________________________________
N a zo ra t  belgilari ___________________________________________
Son fond son  ro ‘y x a t_____  son y ig 'm a  jild

H ujjatlar ustida ish lash tartiboti.

O ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti farmonlari nazorati shakli.
/ -  I L O V A

NAZORAT VARAQCHASI hujjat turi
№  (hujjat raqami)
(sana)
ro 'yxa tdan  o ' t ish  raqam i ( taqd im ) 
va (raqam)

HUJJATNING NOM1:_______________________________________

Prez iden t kotibiyati (davlat m aslahatch is i)  ning topshirig 'i:

R ah b arn in g  rezolutsiyasi : ___  (vazirlik, idora)

M as’ul: (F .I .SH . lavozimi)
Q abul q ilingan qaror: (vazirlik, idora)
M uddati:  (sana)
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N azorat uchun  m as’ul: (F .I .S H . lavozimi)
N a zo ra t  bandlari:  ___________
N azo ra t  u ch u n  m as’ul:
F .I .SH . lavozimi
A xborot berish m uddati  (sana )
Ijro etuvchi;
Viloyat boshqarmasi, tashkilot, korxona ijro m uddati  (sana)

H ujjatlar ustida ishlash tartiboti.

0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti farm oyishlari nazorati
varaqchasi shakli. 1 b

NAZORAT VARAQCHASI hujjat turi
№  (s a n a )  d a g i  (h u j ja t  r a q a m i )  ( b o s h q a r u v n in g  h u d u d iy  

t a r m o q )  o rg a n i  k o r x o n a g a  k e l ib  tu s h g a n  s a n a  ( s a n a )  V a r a q c h a  

( r a q a m )  r o 'y x a t d a n  o ' t i s h  r a q a m i  

HUJJATNING NOMI:

YUQORI ORGANNING TOPSHIRIG‘1:

R a h b a r n in g  rezo lu ts iy a s i :  
( b o s h q a r u v n in g  h u d u d iy  
t a r m o q  o rg a n i ,  k o r x o n a )

M u d d a t i  : ( s a n a )

N a z o r a t  u c h u n  m a s ’ul: ( F . I . S H  l a v o z i m i )  N a z o r a t  b a n d la r i :  

N a z o r a t  u c h u n  m a s ’ul: I j r o  e tu v c h i :  F . I . O .  

l a v o z im i

V ilo y a t  b o s h q a r m a s i  A x b o r o t  b e r i s h  m u d d a t i  ( s a n a )  

t a s h k i lo t ,  k o r x o n a ,  ijro  m u d d a t i  (s an a )

H u j ja t la rn i  b e r i sh :

H u j ja t la rn i  o lg a n  
s h a x s la rn in g  F . I . S H .

I m z o S a n a V aq ti

1

2

3
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H u k u m a t  q a ro r la r i  n a z o ra t i  v a ra q ch as i  shakli.  2  a

NAZORAT VARAQCHASI
H u j ja t  tu r i  (V M  q a r o r i  f a r m o y is h i  to p s h i r i g ' i )  ( s a n a )  d ag i  

h u j ja t  r a q a m i )  (v a z i r l ik ,  i d o r a )  g a  k e l ib  tu s h g a n  s a n a  ( s a n a )  

V a r a q c h a  r o 'y x a t d a n  o ‘t ish  ( r a q a m i )  v / r  

HUJJATNING NOMI:

R a h b a r n i n g  r e z o lu ts iy a s i :

( b o s h q a r u v n in g  h u d u d i y  t a r m o q  o r g a n i ,  k o r x o n a )

H u j ja t la r n i  o lg a n  
s h a x s la rn in g  F . I . S H .

I m z o S a n a V aq ti

1.

2.

3.

H ujjatlar ustida ishlash tartiboti.

H ukum at qarorlari nazorati varaqchasi shakli.

Ijro intizom i holati haqidagi axborotning nam unaviy shakli 
boMgan davr m obaynida nazoratga olingan hujjatlarning ijrosi 

haqida axborot

2 b

I j r o c h in in g
h a m m a s i
h u j ja t la r
F . I . S H .

S h u l a r d a n B a ja rm a s l ik
s a b a b i

M u d d a t i d a
b a j a r i l g a n -

lari

K e c h ik ib
b a ja r i l g a n -

lar i

B a ja r i lm a -
g a n la r i

1 2 3 4 5

Im zo yoyilm asi
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p T | Mavzuni mustahkamlash uchun savollar.

1. H u j ja t la r  h a q id a  tu s h u n c h a ,  t a ’m in o t  b o ' l im la r id a  ish yu r i t i sh n i  
o lib  b o r i sh ,  u la r n in g  s t ru k tu ra s i .

2. Ish yuritish  va hu jja t la r  h a rak a t i  tu s h u n c h a s i .
3. N a z o ra t  tur lari .
4. N a z o r a t - m a ’lu m o t  varaq a la r in i  tuz ish .

Q FOYDALANILGAN ADABIYOTLAR.

1. M . A m in o v ,  A. M advaliyev , „ Ish  y u r i t i sh " ,  Т . ,  0 ‘zbek is to n  milliy  
e n s ik lo p e d iy a s i ,  2 0 03 -y i l .

2. 0 ‘z b ek is to n  R espublikasi  K ons t i tu ts iyas i .T . ,  „ O 'z b e k i s t o n "  2003.
3. 0 ‘zbek is ton  R espublikasi  M e h n a t  K odeksi.  Т . ,  2004-yil.

H ujjatlarn in g  turlari va  uni tu zish d agi ta lab lar. 

ODDIY SHAHSIY HUJJATLARNI TUZISH TARTIBI.

Prez identim iz  fa rm onlari va h u k u m atim iz  qarorlarida , k o ‘rsat- 
m alar ida ,  h am d a  xalq xo ‘jaligini rivojlantirish, uni ixtisoslashtirish 
va konsentra tsiyalash  vazifalari belgilab berilgan. Bu vazifalarni 
bajarishning m u h im  shartlari ,  h a r  b ir  x o ‘ja likda  m oddiy , m eh n a t  
va moliyaviy resurslardan eng  ratsional va sam arali foydalanishga 
h am d a  o rt iq ch a  sarflarni b a r ta ra f  qilishga qaratilishi kerak.

Hozirgi z a m o n  ishbilarm onlari,  tadbirkorla r ,  ishlab ch iqarish , 
x izm at k o ‘rsatish, savdo-so tiq  bilan b and  boMgan b arch a  shaxslar 
o ‘zlarining asosiy vaqtlarini axborotlarni ishlab ch iqarish , m u o m ala  
hujjatlarini tuzish va a loqa xatlarini yozishga sarflaydilar.

„Ish yurit ish“ iborasi tashkilo tla rn ing  boshqaruv  faoliyatlarini 
va bu  b o ra d a  hu jja t la rn i  ra sm iy lash tir ish  ish lar in i  ifodalaydi.  
„ H u jja t"  h a r  q an d a y  j i sm o n iy ,  h u q u q iy  shaxs, ta sh k ilo t  yoki 
korxona to m o n id an  beriladigan yoki olinadigan, istalgan k o ‘rinishda 
va m a tn d a  yozilgan axborot tushunilad i.  S hu  bois „b o sh q aru v " ,  
„ax b o ro t" ,  „ish yurit ish", „hujja t"  iboralari o ’zaro  uzviy b o g ‘la- 
nishga egadir.

K orrespondensiya  (xat-hujja tlar) uni yuritish qo idalariga rioya 
qilingan holda korxona, muassasa va tashkilotlarning o ’zaro va ayrim 
shaxslar bilan olib borad igan  yozishm alaridir.

Shaxsiy k o rresp o n d en s iy ad an  farqli o ‘la ro q  u x izm at yoki 
ish yuzasidan b o ‘ladigan korrespondensiya  deyiladi.

X izm at yuzasidan  yozilad igan  xa tla r  va b o sh q a  hu jja tla rda  
k o rx o n a ,  m u a s s a s a la rn in g  o p e ra t iv  fao liy a tla r i  aks e t t i r i lad i .
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H ujjatlar qan ch a lik  t o ‘g lri va o lz vaqtida tuzilganligi, rasm iylash­
t ir i lg an l ig i ,  z a ru r  m a ’lu m o t la r n i  q a n c h a l ik  te z  va y an g i la sh  
m um kun lig i  tashkilo tla r  sh u n g a  an iq  am aliy  rahbarlik  qilishlariga 
b o g ‘liq b o ‘ladi. B o sh q a r ish  funksiya lar in i  bajar ish  j a ra y o n id a  
m uassasa la rn ing  faoliyatlarini hujjatlashtirish va hujjatlarni tashkil 
etish  turi m ajm uasi ish yuritish deb  ataladi.

Hujjatlashtirish , y a ’ni registratsiya qilish, ijroni nazo ra t  qilish, 
ijro etilgan hujjatlarni tegishli ravishda saqlash, tugallangan b o ‘lsa, 
o ‘z arxiviga topshirish  ish turi hujjatlarini tashkil etish deyiladi.

Hujjatlar turlari va tabaqalashtirilishi. B archa  hujjatlar u larda  
aks ettirilgan faoliyat turlari  b o ‘y icha  ikki gu ruhga  b o ‘linadi.

Birinchisi — u m u m iy  va m a ’m u riy  m asalalar, y a ’ni u m u m -  
rahbarlik masalalariga taalluqli hujjatlardir. Bu hujjatlar korxonaning 
b arch a  b o ‘linm ala ri  to m o n id a n  yuritilishi m um kin .

Ikkinchisi — rahbarlik  faoliyatiga taalluqli hujjatlardir. Bular 
m o liya  o rg an la r i ,  h iso b o t  va re ja lash tir ish , t a 'm in o t  va sotish 
b o i im la r i  va boshqa funksiyalarni bajaruvchi b o l in m a la r  xodimlari 
to m o n id a n  yuritiladi.

Hujjatlar nom lan ish iga  qarab  tabaqalarga  b o l in a d i :  ju m la d an  
x izm at yozishm alar i,  buyruq lar ,  qaro rlar ,  da lo la tnom ala r ,  b ild i­
r ishnom alar ,  s h a r tn o m a  b it im lar  va h. k. Bu hujjatlarni barchasi 
yagona  tiz im ga so lingan  b o ‘lib, m azm u n i  j ih a td a n  tu r l icha  b o l i s h i  
m u m k in ,  x u s u s a n ,  tu z i l ish  jo y ig a  q a r a b  ich k i  (b ir  k o rx o n a  
xodim lariga  tegishli hujjatlar) va tashqi (boshqa ch e t  ko rxona  va 
tashk ilo tla rdan ,  a lo h id a  shaxslardan  keluvchi) hujjatlar.

M az m u n ig a  qarab: odd iy  (b ir  m asalani hal etilishi b o ‘y icha  va 
m u rak k ab  (o ‘z ichiga b ir  n ech a  m asalani olgan) hujjatlar;

— bajarilish m u d d a t ig a  qarab : bajarilish m u d d a t i  k o ‘rsatib 
q o ‘yilgan va m u d d a ti  k o lrsa tilm agan hujjatlar;

— kelib chiq ish iga  qarab: korxona  m anfaa tiga  taalluqli x izmat 
bilan b o g ‘liq xarajatlar va b ir  shaxsga taalluqli x izm at bilan 
b o g l iq  xara ja tlar va bir shaxsga taalluqli hujjatlar;

— rasm iy lash t ir ish  tu r ig a  qarab : asli, nusxasi, k o ‘c h i rm a ,  
o ‘r in d o s h  hu jja t;

— k o ‘rin ishiga qarab: yozm a, bosm a, foto va kino hujjatlar va 
h. k.

Hujjatning asli — bu kerakli tarzda birinchi m artaba rasmiylash­
tirilgan va im zo q o ‘yilgan asl nusxadagi hujjatdir. Hujjatning nusxasi
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b o 'l ib  m an sab d o r  shaxsning imzosi bilan tasd iq langan  va „ N u sx a “ 
yozuvi bitilgan hujjatdir.

Ayrim  hollarda hujjatn ing nusxasi em as ,  balki u n d an  qilingan 
k o 'c h irm a  ish bitirish u c h u n  kifoya qilishi m u m k in .  K o 'ch irm an i  
rasmiylashtirishda a lbatta  qaysi hu jja tdan  k o 'c h irm a  qilingani qayd 
etilishi lozim. K o ‘ch irm an in g  to ‘g briligi m an sab d o r  shaxs imzosi 
va m u h ri  bilan tasdiqlanadi. Hujjat egasi to m o n id a n  y o ‘qolgan 
hujjatlar o 'rn ig a  о ‘rind os h  (dublikat) hujjat berish h uquq i  beril­
gan  b o 'l ib ,  o ‘rindosh  hujjatin ing asl nusxasi hujjat bilan b ir  xil 
yuridik kuchga ega.

Ishga oid xatlar, aktlar, b ay o n n o m ala r ,  m a ’lum otlar ,  buyruq 
va b o s h q a  h u j ja t la r  m a ' l u m  q o id a la rg a  m u v o f iq  tu z i la d i  va 
rasmiylashtiriladi. Ishni boshq ar ish n in g  m axsus davlat s tandar t  
tavsiyasiga va s tandart  talablariga m uvofiq hujjatlar tuzilishi va 
rasmiylashtirilishi pay tida  m uassasaning  nom i (bu n o m  o d a td a  
hu jja tn ing  b lan k as id a  yozilgan  b o ‘lad i) ,  hujjat tu r in in g  n o m i,  
hu jjatn ing  j o ‘natilad igan  joyi va sanasi ko 'rsa tilish i, hujjat tasdiq 
etilishi, m u h r  bosilishi, hu jja tn ing  haraka ti  va ijrosi t o ‘g ‘risida 
belgi q o ‘yilishi kerak.

Hujjatlarni tuzishdagi talablar. Hujjatlar yuridik kuchga  ega 
b o ‘lm o g ‘i u ch u n  u larda  b ir  qan c h a  e lem en tla r  (rekvizitlar) mavjud 
boMishi lozim. Bu e lem en tla rn ing  jam i hujjat fo rm ala ri  deb ataladi.

Rekvizitlar sostavi hujjatlarning turiga qarab har xil bo‘ladi.

1. Tashkilo t kodi. Tashkilo tga kod berilgan b o ‘Isa, u hujjatning 
bir inchi sahifasini yuqori o ‘ng to m o n id a  koTsatilishi m u m k in .

2. H u j ja t la r  k o d la sh t i r i lg a n  b o ‘lsa, kod  r a q a m la r i  ( z a ru r  
boNgan hollarda) hujjatn ing yuqori o ‘ng to m o n id a  koTsatiladi.

3. Vazirlik yoki yuqori tashk ilo tn ing  nom i.  Davlat korxonalari,  
agar b o ‘ysinuvchi korxonalarga ega b o ‘lsa, b lankala rn ing  yuqori 
qismiga bitiladi.

4. Hujjat muallifi ta sh k i lo tn in g  n o m i.  T ash k i lo t  n izo m id a  
a ta lgandek  an iq  ko ‘rsatiladi.

5. T arkibiy  b o ‘l inm ala r  nom i.  Hujjat b o ‘linm ala r  to m o n id a n  
chiqarilsa , tashkilo t nom i ostida yoziladi.

6. A loqa b o 'l im i  indeksi, p o ch ta  va te legraf m anzili ,  tcletayp, 
faks, te lefon  no m erla r i ,  bankdag i jo r iy  h isob  raqam i tashkilo t 
nom i ostiga yoziladi.

7. Hujjat nom i. Hujjat n o m i boshqaruv  faoliyati talabiga m os 
kelishi lozim.
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8. Sana. Hujjatga imzo q o ‘yilgan, ch iqqan , yig‘ilish o ‘tkazilgan, 
yuborilgan yoki o lingan  kuni a rab  raqam lari bilan rasm iylash­
tiriladi.

9. Indeksi. Tuzilayotgan  yoki olingan hujjatlarga tartib b o ‘yicha 
indeks raqam lari (k a len d ar  yili bosh idan) q o ‘yib beriladi.

10. O lingan hujjat indeksi va sanasiga ishora qilish. Tashkilo tga 
kelgan hujjatga javob  yozilganda, qaysi indeks va sanadagi hujjatga 
javob  yozilayotgani koTsatiladi.

11. X izm at yozishm alaridan tashqari, barcha hujjatlarda hujjatni 
tayyorlagan tashk ilo tla rn ing  joy lashuv  o ‘rni k o ‘rsatiladi.

12. H ujja tn ing  maxfiy saqlanishini t a ’m inlash  yozuvi. H u j­
ja tn ing  yuqori o ‘ng to m o n ig a  yoziladi. Agar „X izm atda  foydalanish 
u c h u n “ d eg a n  yozuv  b i t i lgan  b o ‘lsa, m a z k u r  h u j ja td an  faqat 
ish ja ray o n id a  foydalaniladi. B unday  hujjatlarni ro ‘yxati a loh ida 
yuritiladi. A gar „M ax fiy "  degan  yozuv bitilgan b o llsa b u n d ay  
hujjat b ilan  faqat m axsus ru x sa tn o m a  o lgan m a ' lu m  doiradagi 
x o d im la r  ishlay o lad i,  xolos.

13. M an z il-x a t  j o ‘natilad igan  tashkilo t nom i va manzili.
14. M a tn  sarlavhasi.
15. M atni;
16. Imzo;
17. Bajaruvchin ing  familiyasi va telefoni.
R asm iy  xat rc k v iz i t la r in in g  m a jm u a s i  fo rm u ly a r  dey ilad i .  

M a ’m u r iy  h u j ja t la r  d av la t  s ta n d a r t ig a  k o ‘ra s ta n d a r t  h a jm d ag i  
q o g ‘o z l a r d a ,  y a ’ni 2 1 0 x 2 9 2  m m  (A 4 f o r m a t )  va  1 4 8 x 2 1 0  
m m  (A5 fo r m a t)  h a jm d ag i  q o g ‘o z la rd a  tu z i lad i  va ra s m iy la s h ­
tir i lad i.

M aktub  va boshqa hujjatlarni tuzishda deloga tikish va ishga oid 
belgilar q o ‘yish u c h u n  o ‘ng sah ifaning c h a p  to m o n id a ,  orqasida  
esa o ‘ng sah ifan ing  c h a p  to m o n id a ,  orqasida  esa o ‘ng to m o n id a  
k am id a  35 m m  b o ‘sh  jo y  — hosh iya  qoldirilish i lozim . O lng 
sahifaning o ‘ng tom onida h am  kamida 8 m m  va pastda A4 formatdagi 
qog‘oz  ishlatilganda kam ida 19 m m , A5 format qog 'oz  ishlatilganda 
k am id a  16 m m  b o ‘sh jo y  qoldirilishi shart.

Blanka — m a ’lum  form atdagi q o g boz  b o ‘lib, u n d a  korxona 
(m uassasa)n ing  n o m i,  un ing  kimga b o ‘ysunishi, joy lashgan  joyi 
va boshqa  m a ’lu m o tla r  sah ifaning tepasida , ch ap  to m o n id a  yoki 
tepa  b o ‘ylab joylashtir ilgan b o ‘ lad i   _

^  2 — H ojiyeva F .,  H asa n o v  A. ^

4 3 ? ?  _______ I



B lan k an in g  ikki xili ishlatiladi: u m u m iy  b lan k a  (qa ro rla r ,  
b u y ru q la r ,  fa rm o y ish la r ,  p ro to k o l la r ,  m a ’lu m o t la r  va b o sh q a  
tashkiliy-farm oyish  beruvchi hujjatlar u ch u n )  va boshqa  m ak tub-  
lar u ch u n  blanka. Bu b lankalarn ing  b ir-b ir idan  farqi shundaki,  
m ak tu b la r  u ch u n  ishlatiladigan b lankala rda  „a lo q a  korxonasin ing  
indeksi, p o ch ta  va te legraf adresi, te letayp nom eri,  (ab o n en tla r  
telegrafi) te lefon nom eri,  bankdagi hisob raqam i h a m d a  kelgan 
hujjatlarning sanasi va indeksi.Boshqa hujjatlar u ch u n  ishlatiladigan 
b lankala rda  esa bu joy  „hujjat tu rin ing  n o m i“ va „hujjat tuzilgan 
yoki n a sh r  q i l ingan  j o y “ rekviz itlar in i  t o ‘ldirish u c h u n  b o ‘sh 
qoldiriladi.

Hujjatlarni tayyorlashda m azk u r  b lankalarn i ishlatish b o sh ­
qaruv  m eh n a t i  m adan iya tin i  yuksaltiradi, ijroni va hujja tdan  ke- 
y i n c h a l i k  f o y d a la n i s h n i  o s o n l a s h t i r a d i .  B l a n k a l a r  o d a t d a  
b o sm ax o n ad a  bosilib tayyorlanadi,  a m m o  k ich ikroq  tashkilo tlarda 
qo ‘lda tayyorlasa ham  b o ‘ladi, buning uchun  toza qog‘ozga kauchukli 
shtem pel yordam ida korxona shtam pi bosiladi, sh tam p d a  esa bosm a 
blankadagi m a 'lu m o tla rn in g  ham m asi  k o ‘rsatilgan b o ‘ladi.

R ek v iz i t la r  b u rc h ag ig a  jo y la s h g a n  b la n k a la r  e n g  m aq b u l  
b lankala rd ir ,  ch u n k i  sh tam p n in g  o ‘ng to m o n id ag i  b o ‘sh jo y d a  
„ a d re s a t"  rekviziti jo y lash tir i lad i.  „ A d re s a t“ rekviziti b o ‘lgan 
hujjatlar, y a 'n i  m aktub lar,  m a 'lu m o tn o m a la r ,  y o zm a  dok lad la r  
va b o sh q a  hu j ja t la r  b a r c h a  ta sh k i l iy - fa rm o y ish  b e ru v ch i  h u j ­
ja t la rn ing  k o ‘pchilik  q ism ini tashkil etadi.

B ay o n n o m a la r ,  d a lo la tn o m a la r  kabi tasd iq  q ilin ish i lozim  
b o ‘lgan hujjatlar u ch u n  b lankala rn ing  m an a  shu  xilini ishlatish 
ayniqsa m a ’quldir, chunk i  tasdiqlash grifi hu jja tn ing  o ‘ng to m o n i ­
dagi tepa  burchagiga joylashtiriladi.

M u ay y an  m uassasaga yoki m a n s a b d o r  shaxs n o m ig a  b iro r  
iltimos, tak lif  yoki shikoyat m azm u n id a  yoziladigan rasmiy hujjat. 
Ariza am aliyo tda  eng k o ‘p  qoMlaniladigan va keng tarqa lgan  ish 
q o g ‘ozidir. M aktab  o ‘quvchisi talaba, m en e je r  va ag ro n o m  yoki 
f e rm e r  m u h a n d i s  va o l im ,  t a d b i rk o r  va m a n s a b d o r  shaxs  -  
j a m iy a tn in g  b a r c h a  a ’zosi a r iz a  y o z is h d a n  xoli em as .  A riza  
yozuvchilarning yoshi va lavozimi, ariza yo l lan ay o tg an  muassasalar 
va idoralar g ‘oyat xilma-xildir.
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Mavzuni mustahkamlash uchun savollar.

1. H u jja t la r  tu z ishd ag i  ta lab lar .
2. H u jja t la r  m a z m u n in in g  b ay o n i  va rasm iy lash t ir i l ish i  tartibi.
3. O d d iy ,  shaxsiy  hu jja t la rn i  tuz ish  tar tib i.
4. A riza  q a c h o n  va k im  t o m o n id a n  rasm iy lash t ir i lad i  ?
5. Til xat,  tu s h u n t i r i s h  xa t la r in i  rasm iy lash t ir ish  ta r t ib i  q a n d a y ?

Q  FO YD A LANIL CANADA III YO TLA R.

1. O 'z b e k i s to n  R espub likas i  V az ir la r  M a h k a m a s in in g  1999- yil 12- 
y a n v a r d a g i  „ I j r o  i n t i z o m i n i  m u s t a h k a m l a s h  c h o r a - t a d b i r l a r i  
t o ' g ‘r i s id a “ gi qaro r i .

2. M . A m in o v ,  A. M a d v a l iy ev . ,  „ I s h  y u r i t i sh " .  O 'z b e k i s to n  milliy 
e n s i k lo p e d i y a s i ,  Т . ,  20 03 .

3. I j t im o iy  t a ’m in o t  b o ' l i m i n in g  n a m u n a v iy  n iz o m i ,  Т . ,  2 0 0 1 -yil.
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2- B O 'L IM . K O R H O N A, M U A SSA SA , T ASH K ILO TLAR DA  
X O D IM L A R  FAO LIYATINI H U JJA T L A S H T IR IS H

ISHGA DOIR XATLAR. ULARNING TURLARI VA 
FORMALARI. MEHNAT DAFTARCHASI.

K orxona lar ,  tashk ilo tla r  va o ‘z faoliyatlarida fu qa ro la r  ishi 
(x izm at)  yuzas idan  h a r  xil ijtimoiy m u n o sab a t la rd a  boMadilar, 
bu  m u n o sa b a t la r  u lardagi rasm iy  vak illa rnng  shaxsiy  a loqalari 
yoki yozishm alar  y o l i  bilan yuzaga keladi. Bu a loqa la r  va m u n o ­
s ab a tla r  ishga d o i r  xa t la r ,  te le g ra m m a la r ,  t e le fo n o g ra m m a la r ,  
shaxsiy a r iza lar  vositasida hujjatlashtir iladi.  B oshqarish  o rg a n ­
larining faoliyati n izom larda ,  y o ‘r iq n o m ala rd a ,  buyruqlar ,  b ay o n ­
n o m ala r ,  d a lo la tn o m ala r ,  m a ’lu m o tn o m a la r  va b o sh q a  h a r  xil 
m a 'm u r iy  hujjatlarda aks ettiriladi.

M azk u r  hujjatlarning ham m asi  tashkiliy -farm oyish  tarzidagi 
hujjatlardir. Bu hujjatlar korxona  (m uassasa) ga, l in ing  faoliyatiga 
rahbarlikni t a ’m in la shda  g ‘oyat m u h im  o ‘rin tu tad i va u lar  har 
bir tashkilo t b o ‘linmalaridagi b arch a  x o d im la r  to m o n id a n  tuziladi.

Ishga d o i r  x a t la rn in g  ra sm iy lash tir i l ish i .  X a t la r  en g  k o bp 
tarqalgan hujjatlardir. Xatlarning m azm u n i ko‘p incha  subyektlarning 
o 'z a ro  m unosabatlari qandaiyligiga bog‘liq. Yuqori muassasalarning 
o ‘zlariga qarashli muassasalariga yuboradigan  xatlari k o ‘rsatm a, 
talab, bildirish, xabardor qilish, tushuntir ish va shu kabi m azm u n d a  
boMishi m u m k in .  T o b e  m uassasa la rin ing  yuqori  m uassasa larga  
yuboradigan xatlari ko lp incha axborot va talab m azm u n id a  b o ‘ladi.

T obe  boN m agan tashkilo tla r nom iga  yoziladigan xatlar o d a td a  
talab, iltimos, bildirish, tak lif  kabi m azm u n g a  ega b o ‘ladi.

H a r  b i r  x a tn in g  t ip o v o y  ( n a m u n a l i )  f o r m u l a r  ta rk ib ig a  
m u a ll ifn in g  n o m i (b lan k a d a  m av jud) ,  ad resa t  n o m i  va u n in g  
m anzili ,  sarlavhasi, xat javob  xat b o ‘lganda u n in g  tart ib  raqam i va 
sanasi, xatn ing  m atn i b lankaga yozib q o ‘yiladigan sanasi va tartib 
raqam i,  im zo kabilar kiradi.

Ishga d o ir  xatlar o d a td a  korxona  (m uassasa, tashkilo t) ning 
b lanka la r ida  yoziladi. H a r  b ir  hujjat kabi xa tn ing  m a tn i  qisqa 
b o ‘ladi, o r t iq ch a  ibora la r  ish la tilm aydi,  fikrlar tak ro r lan m ay d i.
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Xat muallifi — muassasa nom i bilan boshlashning hojati y o ‘q,chunki 
bu  n o m  blankada ko ‘rsatilgan b o ‘ladi. Tashkilot n om idan  m urojaat 
etishda odatda  tashkilotning qisqacha nom i ishlatiladi.

X a tn ing  m azm u n ig a  qarab  unga „ sh o sh il in ch " ,  „ juda shosh i­
l in ch " ,  „m axfiy"  kabi belgilar qo^yilishi m um k in .  M azkur xatlarni 
ijro qilish tartibi m axsus q o ida la r  bilan belgilanadi.

Y oz ishm an ing  qulayligi u c h u n  xatda  faqat b ir  masala q o ‘yilishi 
kerak. Q o ‘yilgan m asalaning bayonida albatta izchillik b o ‘lishi shart, 
shun ing  u c h u n  h am  hujjatni tayyorlashda dastlab un ing  rejasini 
puxta o ‘ylab olish lozim  b o ‘ladi.

K o ‘pchilik  xatlar quyidagi m antiq iy  e lem entla rdan ,  y a ’ni kirish 
q ism , m asa lan ing  m ohiyati ,  natija va xu losadan  iborat b o ‘ladi.

K ir ish  q i s m id a  x a tn in g  y o z i l i s h in i  t a q o z o  q i lg a n  sab a b  
koTsatiladi (yuqori o rgan  k o ‘rsatm alari,  m a ’lum  vaziyat tu g ‘ilishi 
va h. k.)

M asa lan ing  m ohiyati  — b u n d a  tegishli dalillar keltiriladi yoki 
hujjatda q o ‘yiladigan m asalaga izoh beriladi. A gar xatda  m urakkab  
dalillarni u m u m lash tir ish  lozim  b o i s a ,  natija chiqariladi;  natija 
dalillarni yakunlaydi va u  ju d a  qisqa b o ‘lishi lozim.

X atn ing  asosiy va zaruriy qismini tashkil etuvchi xulosada xatni 
yozishdan  kutilgan m u d d ao ,  m aqsad  och ib  beriladi.

O 'z b e k is to n  R espub likas i  xalq x o ‘ja lig idagi m u assasa la rd a  
x izm at xatlari m uassasa va tashkilo tla r  orasida aloqalarn i h am d a  
x izm atch i x o d im la r  bilan tashkilo t ichki m eh n a t  m unosabatlar i  
orasidagi yoz ishm ala r  hujjatlar harakatin i  am alga oshiruvchi asosiy 
hujjatdir. X izm at xatlari o 'z in in g  shakli m azm u n ig a  k o ‘ra turli 
k o 'r sa tm a la r  fo rm asida  aks e tad i,  ya 'n i  so 'rovlar,  javoblar,  x ab a r­
lar, takliflar, tushun tir ish lar ,  iltimoslar, kafolatlar beriladi. M u as ­
sasalar to m o n id a n  m uassasa larn ing  davlat ish yuritish tiz im ining  
xizm at xatlari k o 'lam i j ih a t id an  ish yuritish ja rayon ida  qo 'l lanuvch i 
hujjatlarning u m u m iy  qism iga n isbatan  80 foizini tashkil qiladi. 
X izm at xatlar in ing  turlari: 1. Javob  talab  qiluvchi xatlar ( d a ’vo 
xatlari, i ltimos xatlari,  so 'ro v  xatlari va h. k.)

2. Javob talab qilmaydigan xatlar (ilova xat, tasdiq xat, axborot 
xat, kafolat xati va h. k.) X a tla rn ing  o d a td a  k o 'p ro q  ishlatiladigan 
b a ’zi tu r la r id a n  n a m u n a la r  k e l t i ram iz .  T a la b  x a t la r  ( i l t im o s-  
n o m a la r )  b i r  t a s h k i lo tn in g  o ' z  t a s h a b b u s i  b i la n  b o sh q a s ig a  
yuborad igan  m a ’m uriy  hujjatlarid ir . Bu xatlarda faoliyati u ch u n  
aham iya ti  bo 'lgan  b iron ish qilish talab  (iltimos) qilinadi.
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Javob xatlar boshqa  tashkilotlarga va ayrim  shaxslarga u lardan  
kelgan ta lab  (il t im os) larga ja v o b a n  yubori lad i .  Bu xa t la rn ing  
m azm u n i  q o ‘zg‘atilgan m asalalarni hal etish natijalarini izohlash- 
d an  va shu kabilardan iborat b o ia d i .  Javob  berilayotgan hujjatn ing 
nom eri  va sanasini ko ‘rsatish javob xatn ing  eng m u h im  rekvizitidir.

I lo v a  x a t la r  b o s h q a  t a s h k i lo t  (y o k i  sh ax s la rg a )  a d r e s a t i  
b o ‘lm a g a n  h a r  xil h u j ja t la r  ( d a lo la tn o m a la r ,  b a y o n n o m a la r ,  
m a ’lu m o tn o m a la r  va h. k.) ni yuborish  u c h u n  tuziladi. Bu xatlar 
yuboriladigan hujjat (yoki hujjatlar) haqidagi q isqacha  bild ir ishdan 
ib o ra t  b o ‘ladi. B u n d ay  x a t la r  o d a td a  h u jja t la rn i  y u b o r i s h d a n  
k o ‘zlangan  m aqsadn i tushun tir ish  yoki u larn i ro ‘yxatini berish, 
sahifa lar m iqdorin i k o ‘rsatish za ru r  b o ‘lganda tuziladi va h. k. Bu 
t u r  x a t la rn in g  en g  z a ru r  rekviz iti  i lova la r  m av jud lig in i  qayd  
qilishdir. H ujjatlarning ijro m udda ti  hujjatda q o ‘yilgan m asalani 
hal e t ishn ing  asosiy yoki qiyin b o ‘lishiga qarab ,  h a r  b ir  hujjat 
b a rc h a  o rg an la r  u c h u n  takliflar, ariza hal e t ish  u c h u n  bir oy 
m u d d a t  b e lg i l a n g a n ,  a lo h i d a  o ‘rg a n is h  va  t e k s h i r i s h  t a l a b  
qilinadigan hujjat kelib tushgan  kun ko 'r ib  hal etilishi lozim. Hujjat 
y u z a s id a n  u z i l -k e s i l  q a ro r  q a b u l  q i l in ib ,  bu  h a q d a  a r iz a c h i  
xaba rdor  q il ingandan  keyingina taklif, ariza va shikoyat tam o m ila  
ijro q i l in g an  h iso b lan ad i .  H u j ja t la r  y u za s id a n  q ab u l  q i l ingan  
qaro rla r  bajarilgandan keyin u lar  kon tro ldan  olinadi. M uassasadan  
j o ‘natiladigan ishga doir  barcha  xatlar va boshqa  hujjatlar C H IQ I M  
korrespondenlar i  deyiladi. H ujjatni j o ‘natishga tayyorlayotganda 
u n ing  to ‘g ‘ri rasmiylashtirilganini, im zo  qilinganligini va m u h r  
bosilganligini, sana q o ‘yilganligini va boshqa rekvizitlar mavjudligini 
tekshirib  chiqib , so ‘ngra uni ch iq im  va ichki korrespondensiya lar  
qayd qilinadigan kartochka yoki ju rnalda qayd qilinishi za ru r chiqim 
korrespondensiyalar i  xronologik  ta rt ibda  qayd qilinadi. C h iq im  
hujjatlarigina qayd qilinadi. Javob hujjat t o ‘g ‘risidagi m a ’lum otla r  
tegishli tashabbus hujjatning kartochkasiga (yoki ju rn a ln in g  tegishli 
grafasiga) q o ‘sh im ch a  ravishda yozib q o ‘yiladi.

Hujjatlarni jildga (ishga) t o ‘g ‘ri joy lashtir ish , ularni batar tib  
saqlashning m u h im  elem entid ir.  H a r  bir ishning m uqovasida tasdiq 
qilingan nom enkla tu raga  muvofiq muassasa (korxona) nom i,  uning 
q an d a y  tashkilotga qarashliligi, ish ochilgan  tuzilish (struktura) 
y il i ,  i s h n in g  n o m e n k l a t u r a d a  k o ‘r s a t i lg a n  n o m e r i ,  i s h n in g  
sarlavhasi va ochilgan sanasi (yili), n ech a  varaqdan  iborat ekanligi 
h a m d a  sa q la sh  m u d d a t i  k o ‘rsa t i la d i .  M u q o v a d a  b i t i l a d ig a n  
yozishm alar  yorugflikka bardoshliligini, siyoh yoki tush bilan aniq
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qilib yozishi shart.  Ishlarni saqlash m u d d a ti ,  hujijatli m ateria llar- 
ning am aldagi vedom osti  va nam unali  loyiha (tipovoy) xatiga 
muvofiq ularning ilmiy va amaliy qiymatiga qarab belgilanadi. Tikishga 
berilgan  h u jja t la rd a  ijrochi q o ‘li b i lan  , ,yoshga“ d eb  yozilgan 
b o l i s h i ,  sanasi k o ‘rsatilishi, ijrochi yoki tegishli b o ‘lim rahbarin ing  
imzosi b o ‘lishi shart. Hujjatlar q o ‘lda ip bilan tikiladi; yoki steijenga 
sanch ib  q o ‘yiladi. Lekin hujjatlarni sh u n d ay  joylashtir ish  lozimki, 
u larning m atn in i,  sanasini, rezolutsiyasi va boshqa x izm at belgilarini 
bem alo l o ‘qish m u m k in  b o ‘lsin.

A gar hu jja t la rn ing  m a tn in i  ch e tig a  2 sm  d a n  yaq in  kelib, 
m a tn n in g  tagiga t ik ilib  q o lad ig an  b o i s a ,  ishn ing  m uqovasiga  
p ish iqroq  q o g ‘o z  pasta yopishtir ib  tikish zarur.

Q o g ‘o z la r  ish ch e tid a n  ch iq ib  tu rm ay d ig an  b u tu n  m uqova  
b o ‘ylab tikiladi. K ichik  q o g ‘oz la r  yuqoridan  pastga qarab , ikkinchi 
q o g ‘o z n i  b i r in c h is in in g  ch e tla r ig a  te r ib  u ch in i  ik k in ch is in in g  
chetla rin i  sal qop lab  olib tikiladi. U n d a n  keyin qog‘oz ishning 
o 'rtasiga joylashtirilib, boshqalari yana shu tartibda tepadan  joylanib 
keltiriladi. S tan d ar t  hajm dagi varaq lar  m uqova  (koreshok) b o ‘ylab 
tikiladi.

Ip n ing  qalinligi 3—4 sm d a n ,  v a raq la r  soni 200—250 tad an  
oshmasligi kerak. Z a ru ra t  tu g l lg a n d a  ish jildlarga b o l in a d i ,  a m m o  
b u n d a  hu jja tla rn ing  izchillikdagi m an tiq iy  a loqasi buzilm asligi 
lozim.

H a r  bir ishni yuritish u c h u n  va saqlash u c h u n  alba tta  javob- 
g a r  shaxs belgilanadi.  Va u , o d a td a ,  tegishli registratlarni olib 
b o rad igan  xodim  b o ia d i .  O ch ilgan  ishlar arxivga topshirilgunga 
q a d a r  bosh  m u tax ass is la rd a ,  b u x g a lte r iy ad a ,  kasaba  u y u s h m a  
q o ‘mita larida saqlanadi.

0 ‘zbekiston  Respublikasi M eh n a t  kodeksi, M eh n a t  daf ta rcha-  
larini yuritish tartibi to ‘g ‘risidagi yo ‘r iqnom aga b in o an  m eh n a t  
daf tarchasi x o d im n in g  m eh n a t  stajini tasdiqlovchi asosiy hujjat 
b o l i b ,  m u lk ch i l ik  va x o ‘ja l ik  yu ri t ish  sh ak l id an  q a t ’iy n a z a r  
korxona , muassasa va tashkilo tlarda 5 kundan  ortiq  ishlagan barcha 
xodim larga yuritilishi shart.  Ish beruvchi h a r  bir xod im  u ch u n  
m eh n a t  daftarchasi ochishi,  zarura t  b o lg a n d a  ish davrini ish stajiga 
kiritish u ch u n  ish davri t o ‘g ‘risidagi m a ’lum otlarn i berishi shart. 
M eh n a t  daf ta rchas iga  quyidagi m a ’lu m o tla r  kiritiladi:

— xodim  t o ‘g ‘risida: familiyasi, ismi, o tasin ing ismi, tu g l lg a n  
sanasi, m a ’lu m o ti ,  kasbi, mutaxassisligi;
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— ish to ‘g ‘risida: ishga qabul qilish, boshqa  ishga o ‘tkazish 
( jam o a  s h a r tn o m a s id a  k o 'r sa t i lg a n  a so s la rd a  ish lab  ch iq a r ish  
zaruriyati bilan vaq tincha  boshqa ishga o ‘tkazish b u n d an  m ustasno) 
m eh n a t  shar tnom asin i  b ek o r  qilish to lg ‘risida.

Shuningdek ,  x o d im ning  iltimosiga k o ‘ra m eh n a t  daftarchasiga 
o ‘rindoshlik asosida ishlaganlik va vaqtincha boshqa ishga o ‘tkazilganlik 
davrlari haqidagi yozuvlar kiritiladi.

M e h n a t  d a f ta rc h a s id a g i  b a r c h a  y o z u v la r  k a d r la r  shaxsiy  
tarkibiga oid buyruq lar bilan aynan  m os kelishi kerak. M ehna t  
daf ta rchasida  tuzatishlarga, q o l g a  us tidan  yozib q o ‘yishlarga yoki 
o ‘chirishga y o ‘l q o ‘yilmaydi. Basharti ay rim  tuza tish lar  qilishga 
to lg lri kelsa, bu hola t  „Tuzatish  t o ‘g ‘ri“ so ‘zi bilan qayd qilinib, 
im zo va m u h r  bilan tasdiqlanadi.

M e h n a t  d a f ta r c h a s in in g  b i r in c h i  s a h i f a s id a  u n in g  egasi 
t o bg ‘risidagi u m u m iy  m a ’lu m o tla r  (fam iliyasi ,  ismi, o ta s in in g  
ism i,  tu g ‘ilgan san a ,  m a ’lu m o ti ,  kasbi, ix tisosi) k o ‘rsa ti lad i.  
Familiyasi o ‘zgarganda, m a ’lumoti oshganda va shu kabilarda so‘nggi 
ish jo y id a  kerakli o ‘zgartirishlar kiritiladi.

M e h n a t  d a f ta rc h a s in in g  „ I sh i  t o ‘g ‘ris idagi m a ’l u m o t l a r 1* 
b o ‘lim ida m uassasaning  to ‘liq nom i sarlavha tarz ida  ko ‘rsatiladi. 
S o ‘ng ishga qabul qilish t o ‘g ‘risida, boshqa d o im iy  ishga o ‘tkazish 
va ishdan  b o ‘shatish t o ‘g ‘risida m a ’lu m o tla r  yoziladi.

X od im  ishdan b o ‘shatilganda, m uayyan  tashk ilo tda  ishlagan 
vaqtda m ehna t  daftarchasiga kiritilgan barcha  yozuvlar rahbar (yoki 
u n i n g  m a x s u s  v a k o la t ig a  eg a  b o ‘lg a n  s h a x s )  im z o s i  b i la n  
tasdiqlanadi va m u h r  bosiladi.

M e h n a t  sh a r tn o m as i  b ek o r  q i l ingan  kuni m a ’m u riy a t  (ish 
b e r u v c h i )  x o d im g a  u n in g  m e h n a t  d a f t a r c h a s in i  va m e h n a t  
sh a r tn o m as in in g  bekor qilinishi haqidagi b u y ru q n in g  nusxasini 
berishi shart.

X o d im  ishdan  b o ‘sh ag a n d a  m e h n a t  d a f ta rch as in i  olganligi 
to ‘g ‘risida shaxsiy varaqasiga (T —2- sonli idoralararo  nam unav iy  
shakl) va xod im lar  b o ‘limidagi h isobot kitobiga im zo  q o ‘yadi.

M eh n a t  daf ta rchasi  b ir  m ar ta  beriladi. A gar y o 'q o lsa  yoki 
y a r o q s iz  h o lg a  k e l ib  q o lg a n  b o i s a ,  u n in g  eg as ig a  m e h n a t  
d a f ta rc h a s in in g  ikk inch i  nusxasi (d u b l ik a t i )  be r ilad i.  S h u n d a  
m ehna t  daftarchasining birinchi sahifasiga „ 0 ‘rniga ikkkinchi nusxa 
berild i“ — deb  yozib q o ‘yiladi.
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MEHNAT DAFTARCHASI SAHIFALARI, 
SHAKLI VA UNI TO‘LDIRISH NAMUNASI

M EHNAT DAFTARCHASI

Familiyasi
Ismi
O tasin ing  ismi 
T u g ‘ilgan vaqti 
M a ’lum oti
Kasbi, mutaxassisligi
T o id i r i lg a n  vaqti
D af ta rch a  egasining imzosi (im zo)

M u h r  o ‘rni M ehna t daftarchasini berishga m as’ul shaxsning imzosi

Ishi to V r is id a g i m a’lumotlar

T . R S a n a Is h g a  q a b u l  
q i l i s h ,  b o s h q a  
d o i m i y  ish ga  
o ‘tk a z i s h  va  
i s h d a n  b o ‘s h a -  
t i sh  t o ‘g ‘r is id ag i  
m a ’l u m o t l a r

q ays i  h u j ­
j a t g a  a so s -  
la n ib  
y o z i l g a n  
( s a n a s i ,  
ta r t ib  
r a q a m i )

yil k u n o y

M ehnat daftarchalarini qabul qilish kitobi

T .R

S an a

Q a y e r ­
dan

olindi

Asos
(h u j­
j a t ­
ning

no m i,
son

raqami,
sanasi

Q ab u l  
q il ib  o l in ­

gan  m ehnat  
daftarcha- 

lar in ing  
soni (seri- 
yasi va  son 

raqam i)

Berilgan 
q o 'sh im c h a  

va raq la r  
soni 

(seriya va 
son  raqam i

yil k u n  oy S o 'm  tiyin
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M e h n a t  daftarchasi va ishga do ir  boshqa  hujjatlar rasmiy- 
lashtirilgandan so ‘ng kerak b o ‘lgan hollarda xususiyati va darajasiga 
qarab  tasniflanadi.

H ujja tlam ing  tayyorlanish xususiyati va darajasi ham  benihoya 
m u h im .  Bu j ih a t ig a  k o ‘ra, hu j ja t la r  q u y id ag ich a  tavsif lanadi:  
q o ra lam a; asl nusxa; nusxa; ikkinchi nusxa (dublikat);  k o ‘ch irm a . 
A ksar hujjatlar dastlab qo ra lam a nusxada tayyorlanad i,  bu  hujjat 
muallifi, y a ’ni tayyorlovchining qoN yozm a yoki m ash inkalangan  
dastlabki nusxasidir. Bu nusxa tuzatilib, qayta ko ‘chirilishi m um kin . 
Aytish joizki qo ra lam a hujjat huquqiy  kuchga ega cm as. Asl nusxa 
h a r  q a n d a y  h u j j a tn in g  as li ,  b i r in c h i  ra sm iy  n u sx as id ir .  Asl 
nusxaning ay n an  qayta k o bchirilgan shakli nusxa deb  yuritiladi, 
o d a td a  o ‘ng tom onidag i yuqori burchagiga „ N u sx a 11 degan  belgi 
q o ‘yiladi.

H u j j a t c h i l i k d a ,  s h u n i n g d e k ,  a y n a n  ( f a k s im i )  va e rk in  
n u sx a la r  h a m  fa rq lanad i.  A ynan  nusxa asl n u sx an in g  b a rc h a  
xususiyatlarini — hujjat zaruriy q ism larin ing  joylashishi,  mavjud 
shakliy belgilar (gerb, yum aloq  m u h r ,  to 'r tb u rc h ak  m u h r ,  n ishon  
kabi), m atndag i  bosm a y ozm a h a r f  shakllari va shu  kabilarni aniq 
va to ' i iq  aks e t t i rad i ,  m asa la n ,  fo to n u sx an i  shu  t u r  hu jja t la r  
qatoriga kiritish m um kin .  Erkin nusxada esa hujjatdagi axborot 
to ‘la ifodalansa-da, bu nusxa tashqi xususiyatlar j ih a t id a n  bevosita 
asliga m uvofiq kelm aydi, ya 'n i  erkin nusxada asl nusxadagi m u h r  
o ‘rniga „ m u h r 11 deb, im zo o ‘m iga  „ im z o “ deb, gerb o 'rn ig a  „gerb11 
deb  yozib q o ‘yiladi va h.k. Ba’zan  m uayyan  hujjatga em as  balki 
lining bir qismiga chtiyoj tug‘iladi. Bunday hollarda hujjatdan nusxa 
e m a s  b a lk i ,  k o ‘c h i r m a  o l i n a d i  ( m a s a l a n ,  b a y o n n o m a d a n  
k o 'c h irm a ,  buy ru q d an  k o 'c h irm a  va h.k.). N usxa  va k o 'ch irm a la r  
a lb a t ta  n o ta r iu s  yoki k a d r la r  b o ‘lim i va  sh u  kabi b o ' l i m la r  
to m o n id a n  tegishli ta r t ib d a  tasd iq langan  taq d ird a g in a  huquq iy  
kuchga ega bodadi. Asl nusxa yo ‘qolgan hollarda hujjatning ikkinchi 
nusxasi (dublikat) bcriladi, ikkinchi nusxa asl nusxa bilan bir xil 
huquqiy  kuchga ega.

P~*j Mavzuni mustahkamlash uchun savollar.

1. Ishga d o ir  xa t la r  tu sh u n ch as i .
2. Ishga d o ir  x a t la rn ing  tu r la r i  va fo rm alari .
3. X o d im la r  fao liyatiga d o i r  hujja tlar. M e h n a t  dafta rchas i .

4. Ishga d o ir  xa t la r  yoki h u j ja t la rd an  k o ‘c h i r m a la r  o lish  tartibi.
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FORMALARI, REKVIZITLARI, HUJJAT BLANKASINI 

TO‘LDIRISH TARTIBI

H ujja tlarn i  tayyorlash  bo ras ida  bugungi k u n d a  shak llangan  
u m u m iy  qoidalarga  k o ‘ra, boshqaruv  hujuatlari zaruriy q ism larn ing  
belg i langan  m a jm u y ig a  va u la rn in g  barq aro r la sh g an  joy lash ish  
tartibiga ega. Hujjatlarni rasmiylashtirish u c h u n  , ,S ana“— hujjatda 
a lb a t ta  k o ‘rsa ti l ish i  lo z im  b o ‘lgan  rekv iz itd ir .  Bu h u j ja tn in g  
im zolan ish ,  tasd iqlanish  vaqti yoki voqea  sodir  b o ‘lib hujjatda aks 
ettirilgan vaqtda. C h u n o n c h i ,  buyruq  va m aktubdag i sana unga 
q o ‘l q o ‘y i lg an  k u n n i ,  b a y o n n o m a  va d a lo l a tn o m a d a g i  s a n a  
o ‘tkazilgan yoki tuzilgan kunn i y o ‘r iqnom adagi sana esa un ing  
tasdiq  q ilingan kun in i  bildiradi va h.k.

S ana — yil, kun  va oyni o ‘z ichiga oladi.
H ujjatn i yurid ik  j ih a td a n  tasdiqlash, ya’ni uni kelishib olish, 

im zolash , tasdiqlash , m u h r  bosish hujjat tayyorlashning  m u h im  
bosqichidir.

Kelishib olish bu — hujja tn ing  loyihasini dastlab  d iqqat bilan 
k o ‘rib ch iq ish  va unga b ah o  berishdir. Kelishish davom ida loyihada 
fikrlar siyosiy nuqtayi nazardan  m aqsadga muvofiq bayon qilingan - 
q i l in m ag an l ig i ,  iq tisodiy  va ilm iy texn ik  j ih a td a n  a so s lan g an -  
asoslanmaganligi aniqlanadi. Shuningdek, hujjatning ushbu korxona 
h u q u q  doirasida  jo r iy  q o n u n ch i l ik  va huquqiy  aktlarga m uvofiq 
ta rzda  tuzilganligi an iq lanadi.  Kelishishning ikki turi bor. Biri ichki 
kelishish, y a 'n i  s truk tu ra  b o ‘linm alari  va undagi lavozimli shaxs va 
ik k in ch i  ta sh q i  kelish ish  b o ‘lib, b u n d a  to b e  b o ‘lgan  va tobe  
b o ‘lm ag an  tashk ilo tla r  bilan kelishiladi.

Loyihaga viza q o ‘yish ichki kelishish formasidir. Viza — loyihani 
m uvofiq  deb  topgan  shaxsning  imzosi va kelishilgan sanani o ‘z 
ichiga oladi. Z a ru r  holda viza q o ‘ygan shaxsning vazifasi ko ‘rsatiHshi 
va un ing  initsiali b ilan familiyasi an iq  yozilishi m um kin .
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Im zo hujjatda albatta q o ‘yilishi lozim bo 'lgan rekvizitdir. Im zo — 
hujjatga q o ‘l q o 'ygan  shaxsning lavozimi, shaxsiy imzosi va un ing  
rasshifrovkasidan iborat.

Yakka boshchilik asosida ish ko‘radigan muassasalarda hujjatlarga 
b ir  shaxs — boshliq yoki un ing  o ‘rinbosari q o ‘l q o ‘yadi. Kollegial 
o rg an la r  (u m u m iy  yig‘ilish, k om ite t  va h .k .)  n ing  hujjatlariga 
lavozimli shaxslardan  ikki kishi q o ‘l q o ‘yadi. B unday  hollarda  
qaro rla r  va bayonnom ala rga  kollegiya o rgan in ing  rahbari va kotib 
q o ‘l q o ‘yadi.

H ujjatn ing m azm u n ig a  bir n ech a  kishi javobgarboN sa ,  u ho lda  
h am  unga ikki yoki u n d an  ortiq  kishilar q o ‘l q o lyadi. C h u n o n ch i  
pul va m oddiy  boyliklar bilan b o g ‘liq hujjatlarga muassasa, korxona 
bosh lig ‘i va bosh hisobchi im zo chekadi.

N o rm a tiv  ak tla rda  b a ’zi b ir  hujjatlarni tasdiqlash  lozimligi 
k o ‘rsa ti lg an .  Ish to p sh i r i sh  — q a b u l  q i l ish  d a lo la tn o m a la r i ,  
y o ‘riqnom alar ,  inventarizatsiya komissiyalarin ing bayonnom ala ri  
kabilar an a  sh u n d ay  tasdiqlanishi lozim  boNgan hujjatlardir. Bu 
hujjatlar im zo lan g an d an  keyin tasd iq lanadi.  H ujjatn i tasdiqlash 
uning  m azm un iga  m a ’lum doira  m uassasalar, lavozimli va boshqa 
shaxslarning shu  hujjatga am al qilishiga sanksiya (rozilik) beriladi. 
Tasdiqlash  grafigining elem entlari:  T A S D IQ L A Y M A N  — degan 
iboradan , hujjatni tasdiqlagan shaxsni lavozim idan , un ing  shaxsiy 
im zosidan , u  shaxsning initsiali va familiyasidan h a m d a  tasdiqlash 
sanasidan  iborat.

M a jb u r iy a t ,  k a fo la t  k o ‘r s a t i lg a n  yok i  b i r o n  h a q - h u q u q  
beruvchi hujjatlar ( ishonch  qog 'oz i ,  m a ’lu m o tn o m a ,  g u v o h n o m a  
va h.k.)ga h am d a  boshqa m uassasalarga yuborilad igan  nusxalarga 
m u h r  bos i lad i ;  m u h r  lavozim li shaxs  im z o s in in g  t o ‘g ‘riligini 
tasdiqlaydi. M u h rn i  sh u n d ay  bosish kerakki, u lavozimli shaxs 
imzosiga va lavozimi nom iga tegib turadigan b o ‘lsin.

H a r  b ir  k o rx o n a  (m uassasa)  n ing  d u m a lo q  m u h ri  bo 'I ib ,  
u n d a  shu  ko rx o n an in g  t o ‘liq nom i aks ettiriladi. G erb li  m u h r  
bilan odd iy  m u h r  farq qiladi.

Davlat gerbining surati  so lingan m u h rd a n  foydalanish  huquqi 
davlat korxonalari va muassasalari u ch u n  belgilangan tartibda (ustav 
yoki n izom ga m uvofiq) beriladi.

M u h rla r  ishlatish m aqsadiga qarab  mastik yoki su rguch  m uhri 
b o ‘ladi. M astik  m u h ri  k au c h u k d an  ish langan  boMib, q o g ‘ozga 
bosishdan  oldin maxsus b o ‘yoq singdirilgan sh tem pel yostiqehasiga 
uriladi. Surguch m uhri  b ronza  yoki boshqa  m eta lldan  yasaladi.
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S u rg u ch  m u h r i  p ak e t ,  kassa , sey f  k ab ila rn i  m u h d a s h  u c h u n  
ishlatiladi.

M u h r  va sh tam p la r  m axsus sh tem pel — o ‘ym akorlik  ishho- 
nasida  ichki ish lar o rgan la r in ing  ijozati bilan tayyorlanadi. M u h r  
va sh tam p la rn i  t o ‘g ‘ri saqlash  va foyda lan ish  u c h u n  korxona ,  
m uassasa rahbarlari yoki u lar  to m o n id a n  b o sh q arm an in g  kollegial 
organi to m o n id a n  m axsus ajratilgan shaxslar — bosh  hisobchi,  
ish yurituvch i shaxsan  javobgardir.

M u h r  va sh tam p la r  javobgar shaxslarga tegishli hujjatlar, y a ’ni 
buyruq  yoki qaror  asosida topshiriladi. K orxona m uhri yoki shtampi 
y o 'q o lg an  taqd irda  bu  haq d a  darhol Ichki Ishlar b o i im ig a  habar 
qilinadi va y o ‘qo lgan  m u h r  yoki sh tam p n in g  e ' t ib o rd an  soqitligi 
t o ‘g risida m ahalliy  gazetaga e ’lon beriladi.

Hujjat bilan birga b iron ilova shoshib yuborilgan taqdirda hujjat 
m a tn in in g  oxirida ilovaning nom i n ech a  sahifa , nusxadan  iborat 
ekanligi k o ‘rsatiladi.

I lo v a d a  h u j ja t  u c h u n  z a r u r  b o ‘lgan  b a r c h a  r e k v iz i t la r ,  
ch u n o n c h i  n o m i,  sarlavhasi, sana, im zo va h.k. lar b o i i s h i  shart. 
Farm oyish  tarzidagi hujjatlarga shoshib beriladigan ilovalarda ularni 
asosiy hujjat bilan b o g ‘lovchi va ularga yuridik kuch  beradigan 
belgi bo 'lish i kerak.

H a r  b ir  hujja tda  bevosita ijrochi t o ‘g lrisida m a ’lum ot boMishi 
kerak, ya 'n i  ijrochin ing  familiyasi, x izm at joyidagi telefon nom eri,  
oxirgi va raqn ing  o ‘ng yoki orqasidagi ch ap  to m o n  quyi burchagiga 
joylashtir iladi.

H ujjatn ing muassasa yoki korxona ichidagi harakati yuzasidan: 
h u j j a tn in g  k e l ib  tu s h i s h in i  q a y d  e t i s h ,  u n in g  i jro  q i l in is h i  
to ‘g ‘risidagi ko 'r sa tm a ,  nazoratga  olinishi, hujjatni tuzuvchi haqida 
m a ’lum ot beriladi.

Hujja tn ing  m azm u n i ,  y a 'n i  m atn i u n in g  m ag ‘zini tashkil etadi. 
H ujja tla rn ing  bayon  uslubini aniqlik , t o ‘lalik, lo ‘ndalik  va ishon- 
tirarlik boMishi bu — hujjatn ing eng m u h im  xususiyatlaridir. Hujjat 
ravshan  b o i i s h i ,  y a ’ni sodda  tilda yozilishi lozim. G a p n i  k o ‘pay- 
tirish, n o an iq  ibora va ifodalar ishlatish hujjatn ing  m azm u n in i  
m ujm alla sh tirad i ,  o r t iq ch a  yozishm aga sabab b o ‘ladi. O rt iq ch a  
iboralar, takrorlashlardan soqit hujjat lo‘nda  b o lad i .  Jiddiy dalillarga 
asoslanib  yozilgan hujjat ishonarli b o l i b  hisoblanadi.

Hujjat, qanday  m azm u n d a  b o lm a s in ,  vazminlik  bilan m uloy im  
qilib yozilishi kerak. Ishga oid xa tla rda  q o ‘pollikka, d ag ‘allikka 
m u tlaq o  yo1  q o ‘yilmaydi.
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Hujjatni yozish oson b o i ish i  u ch u n  m atn i ay rim qismlarga — 
ab zas la rg a  b o l i n a d i .  H a r  b ir  ab z a s  yan g i  s a t rd a n  b o sh la n ib  
m a tn n in g  ch ap  to m o n id a n  o ‘n m m  jo y  tashlab ketiladi.

H u j ja t la r  o d d iy  ju m la  b i lan  tuz i lg an i  m a ’qu l .  M u ra k k a b  
jum la la r  bilan tuzilganida jum la larn ing  qisqa b o ‘lishiga e ’tibor berish 
va ergash gaplarni m u m k in  q ada r  k am ro q  ishlatish lozim. Hujjat 
rasmiylashtirilayotgan vaqtda imlo va uslub j iha tidan  puxta b o i ish i ,  
shun ingdek , punktuats iya  qoidalariga rioya qilishga jidd iy  e ’tibor 
berish  zarur.

H u jja t la r  m axsus b lankala rga  yozilad i.  B o l im n i n g  m axsus 
blankalariga doim iy  rekvizitlar davlat tilida yoziladi. Tashkilo tn ing  
holatiga asosan tashkilotni nom i,  hujjat muallifi va kodi q o ‘yiladi. 
H a r  b ir  hu jja tn ing  yuzida  u n in g  turi yoziladi (qa ro r ,  buy ru q ,  
fa rm oyish , b ay o n n o m a  va h.k.). A gar hujjatda izoh b o r  b o l s a ,  
u n d a  izoh mavjudligi quyidagicha rasmiylashtiriladi. Izoh: 10 varaq, 
2 nusxada.

H u j ja t  b o ‘l im  ra h b a r i  t o m o n i d a n  im z o la n a d i .  L av o z im  
k o ‘rsatilgan s o lz o ldiga , ,ro z im an “ yoki ch iz iq ch a  q o ‘yish q a t ’iyan 
m an  qilinadi.

T ashkiliy-farm oyish  hujjatlari asosan korxona , muassasalarda 
keng foydalaniladigan tu r  h isoblanadi,  un ing  zaruriy  q ism larin ing  
t o l i q  ro ‘yxati quyidagicha:

1. 0 ‘zbekiston Respublikasini gerbi.
2. Tashkilo t yoki ko rxonan ing  ramziy belgisi (em blem asi) .
3. M ukofo t  tasviri.
4. Vazirlik yoki yuqori idoran ing  nom i.
5. M uassasa , tashkilo t yoki ko rxonan ing  nom i.
6. Tarkibiy ta rm o q n in g  nom i.
7. A loqa  m uassasasin ing  shartli raqam i ( indeksi) ,  m anzili ,  

te lefon raqam i, faks raqam i, bankdag i  hisob raqami.
8. M atn  sarlavhasi.
9. Sana.
10. Shartli raqam.
11. Keladigan hujjatlarning sanasi.
12. Tuzilgan yoki nashr q ilingan joyi.
13. H ujjatni oluvchi.
14. T asdiq lash  usti xati.
15. M u n o sab a t  belgisi (rezolutsiya).
16. Hujjat tu rin ing  nomi.
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17. Nazorat haqida qayd.
18. M atn.
19. Ilova mavjudligi haqida qayd.
20. Imzo.
21. Kelishuv usti xati.
22. Rozilik belgisi.
23. M uhr.
24. N u sxan ing  tasdiqlanishi haqidagi xat.
25. Ijroch in ing  familiyasi, te lefon raqami.
26. H ujja tn ing  bajarilganligi va uni hujjatlar y ig 'm a jildiga 

y o ^a l t i r i lg an lig i  haqidagi qayd.
27. H ujja t kelib tushganligi haq ida  qayd.
A lbatta ,  hu jja tn ing  h a r  b ir  turi m azk u r  zaruriy q ism larn ing  

barchasin i o ‘z ichiga olm aydi. H ujja tn ing  m uayyan  turiga m uvofiq 
rav ishda bu  q ism la rn in g  ay r im  b ir  tu rk u m i h u q u q iy  ta lab larn i 
t a ’m in lash  darajasida q o ‘llanadi. Shu  narsa h am  m u h im k i ,  ayni 
q ism larn ing  hujjatda joy lash ish ida  q a f iy  tartib m avjud, u l a r j o y -  
lashtirilishidagi q a t ’iy k e tm a-k e t l ik  hu jja tn ing  h u q u q iy  kuchin i 
t a ’m in lash ,  hujjatni zudlik  b ilan  ishlash, bajarish, u n d an  osonlik  
bilan foydalanish  u c h u n  m u h im dir .

Hujjat blankasi tark ib iga k iradigan do im iy  rekvizitlar hujjatda 
b o ‘lish i  sh a r t  b o ‘lg an  m a jb u r iy  q is m la rd i r .  B u n d a y  q is m la r  
q o g ‘o zn in g  s tan d a r t  varag4ga kiritilib bo sm ax o n a  usuli bilan yoki 
m axsus sh tam p  y o rd am id a  k o ‘paytiriladi. Bunday qog‘ozlar  b lanka 
deyiladi.

H ujja tlarn ing  an iq  turlari (buyruq blankalari,  m a ’lu m o tn o m a ,  
d a lo la tn o m a  va h.k.) b ir  yilda 200 d an  k o ‘proq  tuziladigan b o ‘lsa, 
sh u n d ay  b lan k a la r  ch iqarishga y o ‘l q o ‘yiladi.

Aksariyat hujjatlarni m asa lan  d a lo la tn o m a ,  m a ’lu m o tn o m a ,  
i s h o n c h n o m a ,  sh u n in g d ek  buxgalteriya hujjatlarini tuzish  oson  
b o i i s h i  u c h u n  u lardagi qo lip  s o ‘z lar  yozilib k o ‘paytirilgan ish 
qog‘ozlari blanka deyiladi.

X izm at  yo z ish m ala r i  m a z m u n a n  x ilm a-xil boNadi. U la rd a  
m uassasa faoliyatin ing turli m asala lar  bilan b o g ‘liq talab, iltimos, 
taklif, kafolat kabilar aks ettiriladi. Bu m a ’noda xizmat yozishmalari 
hujjatlarning yuqorida ko ‘rsatilgan guruhlari bilan uzviy aloqadordir. 
S h u la r n i  h i s o b g a  o l ib ,  x i z m a t  y o z is h m a la r i  h o z irg i  z a m o n  
hujjatshunosligida m azk u r  g u a ih la rd an  keyin a lohida guruh  sifatida 
tasn iflangan  va bu m an t iq an  o ‘rinli.
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Boshqaruv jarayonin ing  murakkabligi va serqirraligiga muvofiq 
ravishda idoraviy ish yuritish qog‘ozlari, hujjatlar h am  xilma-xildir. 
Hujjatshunoslikda hujjatlar b ir  necha  jihatlarga k o ‘ra tasn if  qilinadi, 
eng a w a lo ,  tuzilish jixa tdan  ichki va tashqi hujjatlar farqlanadi. 
Ichki hujjatlar ayni muassasaning o ‘zida tuziladigan va shu  muassasa 
ichida foydalaniladigan hujjatd ir , m u ayyan  m uassasaga boshqa 
tashkilot yoki ayrim shaxslardan keladiganlari esa tashqi hujjatdir.

Hujjatlar m azm uniga  k o ‘ra ikki turli b o ‘ladi: sodda hujjatlar — 
m uayyan  bir m asalan i o ‘z ichiga oladi; m u rak k ab  hujjatlar — 
ikki yoki u n d an  ortiq  m asalani o ‘z ichiga oladi. M a z m u n  bayoni 
j ih a t id a n  xususiy n a m u n a v iy  va qolip li  hu jja t la rga  fa rq lanad i.  
M a tn n in g  o ‘z iga  xoslig i,  b e tak ro r l ig i  h a m is h a  b ir  a n d a z a d a  
b o ‘lmasligi xususiy h u j ja t la rn in g  asosiy belgisidir . N a m u n a v iy  
hujjatlar boshqaruvn ing  m uayyan b ir  xil vaziyatlar bilan bog‘liq, 
b ir-b iriga o ‘xshash va k o ‘p takrorlanad igan  m asala lar  yuzasidan 
tuzilgan m a tn d an  iboratdir. Qolipli hujjatlar o ld in d an  tayyorlangan 
b o s m a  ish q o g ‘ozlar iga  yozilad i.  S hu  o ' r in d a  ay tish  kerakk i,  
hujjatlarning qolipli turlari doirasini kengaytirish — ish yuritishni 
takomillashtirishda m aqbul yo ‘llardan biridir. Chunki bu narsa hujjat 
m atn la r in i  b ir  xil qilish va hujjat tayyorlash  u c h u n  ketad igan  
vaqt h am d a  m eh n a tn i  tejash im koniya tin i beradi.

H u j ja t l a r  te g ish l i l ik  j i h a t ig a  k o ‘ra ,  x iz m a t  yok i  sh ax s iy  
hu jja tla rga a jra tiladi.  X izm at hu jja tla ri ,  tay y o rlan ish ig a  k o ‘ra, 
muassasa yoki m an sab d o r  shaxsga tegishli b o l s a ,  shaxsiy hujjatlar 
yakka shaxslar to m o n id a n  yozilib  u la rn in g  x izm at faoliyatidan 
tashqaridagi bog‘liq masalalarga tegishli b o ‘ladi.

Hujjatlar yig‘m a  jildini shakllantirish hujjatlar yig‘m a  jildlari 
nom enkla tu ras iga  muvofiq hujjatlar yig‘m a  jild laridagi ijro etilgan 
hujjatlarni guruhlarga  boNishdir.

H ujja tlar  yig‘m a ji ld la r in i  shakllan tir ishda quyidagi qoidalarga 
rioya qilish zarur:

— hujjatlar yig‘m a jildiga nom enk la tu ras i  b o ‘y icha  hujjatlar 
yig‘m a jildi sarlavhalariga muvofiq faqat ijro etilgan t o lg ‘ri rasmiy- 
lashtirilgan hujjatlarni joylashtirish;

— bitta  m asalan ing  hal qilinishiga taalluqli b a rch a  hujjatlarni 
birgalikda joylashtir ib  ilovalarni asosiy hujjatlar bilan birgalikda 
joy lash tir ish ;

— hujjatlar yig‘m a  jildida b itta  k a lendar  yilning hujjatlarini 
guruhlash  (yildan yilga o ‘tuvchi hujjatlar yiglm a  jildlari b u n d an  
m u s tasn o ) ;
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— hujjatlar yig‘m a ji ld larida do im iy  va vaq tincha  saq lanadigan  
hujjatlarni a loh ida  guruh lash ;

Hujjatlar ustida ishlash tartiboti hujjatlar yig‘m a jildiga m ashina  
yozuvlarini u m u m iy  asoslarda joylashtirish.

H u jja t la r  y ig‘m a  j i ld iga  q ay ta r ish  loz im  boN gan  o r t iq c h a  
n u sx a la r  x o m ak i  q o i y o z m a l a r  jo y lan m as l ig i  kerak .  H u j ja t la r  
yig‘m a jildi 250 v araq d an  oshmasligi kerak.

B oshqaruv hujjatlari hujjatlar yig‘m a  jildlari turlari b o 'y ich a  
va unga taalluqli ilovalar bilan xronologik  ta rzda  guruh lanad i.

B oshqaruv  hujjatlari bilan tasd iq langan  ustavlar, n izom lar,  
yo ‘r iqnom ala r  ularga ilovalar b o l i b  hisoblanadi va ko ‘rsatib o ‘tilgan 
hujjatlar bilan birgalikda guruh lanad i.  Agar u lar  mustaqil hujjat 
sifatida tasd iq langan  b o i s a  u  ho lda  u lar a loh ida  hujjatlar yig‘m a  
jildlarida guruhlanadi.

Asosiy faoliyatlar b o ‘y icha  buyruq lar shaxsiy tarkib b o ‘yicha 
buyruq lardan  aloh ida  guruh lanad i.

Yuqori tashk ilo tla r  topsh iriq lari  va ularni ijro etish b o lyicha 
hujjatlar tashkilo tla r faoliyati y o lnalishlari b o ‘yicha hujjatlar yig^ma 
ji ld larida guruhlanadi.

T a s d iq la n g a n  re ja la r ,  h is o b o t la r ,  s m e ta la r ,  l im it la r ,  t i tu l  
ro ‘yxatlari u larn ing  loy ihalaridan  a loh ida  guruh lanad i.

Shaxsiy hujjatlar, y ig ‘m a  jildlaridagi hujjatlar u larn ing  kelib 
tushishiga k o ‘ra xronologik tartibda joylanadi.

M uayyan  tashkilo t va un ing  tasarrufidagi tashkilo tla r ishlari 
m asala lari b o ‘y ich a  fuqaro lar  takliflari, arizalari va shikoyatlari 
u l a r n in g  k o ' r ib  c h iq i l is h i  va ijro  e t i l ish i  b o ‘y ic h a  h u j ja t la r  
fu q a ro la rn in g  shaxsiy  m asa la la r  b o ‘y ic h a  a r iz a la r id a n  a lo h id a  
guruh lanad i.  H ujja tlar  ushbu  hujjatlar yig‘m a jildlariga xronologik 
yoki alifbo tart ib ida  joy lanadi.

Y o z is h m a la r ,  q o id a g a  k o ‘ra ,  k a le n d a r  yil davri  b o ‘y ic h a  
gu ruh lanad i  va xronologik  ta rt ibda  k e tm a-ke t  tu rkum lanadi.  Javob 
hu jja t i  s o ‘rov  h u j j a t id a n  k ey in  j o y la s h t i r i l a d i .  0 ‘tg a n  y i ld a  
b o s h l a n g a n  m u a y y a n  m a s a l a  b o 'y i c h a  y o z i s h m a l a r  q a y ta  
b o sh lan g an d a  hujja tla r  o ‘tgan yilgi hujjatlar y ig 'm a  jildi indeksi 
k o ‘rsatilgan ho lda  jo r iy  y ilning hujjatlar y ig 'm a  jildiga kiritiladi.

H u jjatlar  u stid a  ish la sh  tartib o ti.

T a s h k i lo t la r  fa o l iy a t in in g  xusus iya tiga  k o 'r a ,  y o z ish m a la r  
o 'q u v  yili chaq iruv  m u d d a t i  do irasida guruhlan ish i m um kin .
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1- ILOVA

T ashk ilo tn ing  nom i
tarkibiy boN inm a (jam oat tashkiloti) n ing  nom i 
H ujjatlar yig‘m a  jildlari nom enk la tu ras i  
son
(tuzilgan joyi)

yil u c h u n  
B o 'l in m a n in g  nom i

Y ig ‘m a  j i ld  
in d ek s i

Y i g 'm a  j i ld  
Gild q is m  
sa r la v h a s i )

Y ig 'm a  j i l d -  
l a r  G i ld la r  
q i s m la r )  
son i

Y i g 'm a  j i l d l a r  
G i ld la r  q i s m ­
la r )  n s a q l a s h  
m u d d a t i  v; 
m o d d a l a r n i n g  
ro 'y x a t  b o 'y i -  
c h a  t a i t i b  
r a q a m i

. E s la tm a

1 2 3 4 5

Tarkibiy boN inm a Oamoat tashkiloti) 
rahbarlari lavozimining

N om i
imzo
im zon ing  yoyilmasi 
kelishilgan
Tarkibiy boMinma T M E K  bayoni
son
yil
kelishilgan
Arxiv m u d ir i  (arxiv  u c h u n  m a s ’ul shaxs) im zo  im z o n in g  

yoyilmasi sana

yil

H ujjatlar u stid a  ish lash  tartib oti

yilda tarkibiy b o ‘linm a Gamoat tashkiloti) da



yuritilgan hujjatlar y ig ‘ma jildlari turlari va soni 
to ‘g ‘risidagi yakuniy yozuv

S a q la s h  m u d d a t l a r i  

b o 'y i c h a

H a m

m as i

s h u  j u m l a d a n

o ‘tu v c h i , , T M E K “ b e lg is i  b i l a n

1 2 3 4

D o im i y

V a q t in c h a  (1 0  y i l d a n  

o r t iq )

V a q t in c h a  (1 0  yil)  

J a m i :

H ujja tlar  u c h u n  m a s ’u ln in g  lavozimi nom i 
Im zo

im zon ing  yoyilmasi sana

T ashk ilo tn ing  hujjatlar b o ‘yicha xizmatiga berilgan yakuniy  
m a ’lu m o tla r  m a ’lum otlarn i  bergan  shaxs lavozim ining nom i 

Sana 
imzo
im zon ing  yoyilmasi
T ashk ilo t  hujja tla r  yig‘m a  jildlari nom enk la tu ras i  shakli

T ashkilo tn iig  nom i huija tla r  yig‘m a  jildi nom enk la tu ras i  son 
( tuzilgan) 

yil u ch u n
T A S D IQ L A Y M A N
Tashkilo t  rahbari lavozim ining  n o m i im zon ing  yoyilmasi
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B olim nin g nomi
2- ILOVA

Y ig ‘m a
ji ld
in d e k s i

Y ig 'm a  j i ld  
(j ild  q is m )  
sa r lav has i

Y ig 'm a  j i ld l a r  
( j i ld la r  q i s m ­
la r  soni

Y ig 'm a ji ldlar 
G i ld la r  
q i s m la r )n  
sa q la sh  
m u d d a t i  v:

E s la tm a

1 2 3 4 5

Tashkilo t  ish yuritish xizmati rahbarlari lavozim ining nom i 

Sana

H ujja tla r  o l in g an  yoki tuz i lgan  p ay td an  bosh  lab, u la rn ing  
ijrosi yoki j o ‘natilishi, yoki ishga tikib q o ‘yilishiga olib borilgan 
faoliyat tashkilo tn ing  hujjat bilan ish yuritish davrini tashkil qiladi.

Tashkilo tga kirib kelgan, shu ju m la d a n ,  hisoblash texnikalari 
vositasida tayyorlangan  hujjatlarga b ir lam chi ishlov beriladi, y a ’ni 
dastlabki ko ‘zdan  kechirilishi, ro ‘yxatga olinishi rahbarning tanishib 
chiqishi va bajaruvchilarga yuborilishi shu lar  jum las idand ir .  Qabul 
qilingan hujjatga ro ‘yxatga olish shtam pi bosiladi. ,,Shaxsan“ belgisi 
bilan j o ‘natilgan hujjatlar o ch i lm asd an  tashkilo tlarga topshiriladi. 
K o ‘z d a n  k e c h ir i sh d a n  m aq sad  r a h b a r la r  t o m o n id a n  tan ish ib  
chiq ish lari  zarurlig ini an iq lash ,  tarkib iy  boM inm alar va m a s ’ul 
bajaruvchilarn i belgilashdir. Dastlabki k o ‘z d a n  kechir ish  orqali  
tashkilo t lavozimlari o ‘rtasida vazifalar taqsim oti asosida hujjatni 
b o ‘l in m a la r  b o ‘y ich a  ta q s im la n a d i .  M a n s a b d o r  sh ax s la r  yoki 
b o ‘l im la r  n o m ig a  j o ‘na t i lg a n  h u j ja t la rg in a  d as t lab k i  k u n d a n  
k e c h ik t i t i lm a sd a n  ega la r iga  berilad i.  F u q a ro la rn in g  tak lif lari ,  
arizalari va sh ikoyatlari,  fu qa ro la r  xohish iga  qarab  b o 'l im la rg a  
boNinishi m um kin . Davlat organlari va yuqori tashkilotlardan kelgan 
va ko rxona  faoliyatiga bog‘liq masala larga tegishli hujjatlar a lbatta  
rah b arg a  k o ‘rib ch iq ish  u c h u n  taq d im  etiladi.  Q o lg an  b a rch a  
hujjatlar, k o ‘zdan  kechir i lgandan  keyin, bajaruvchilarga yoMlanma 
q ilinadi.  O lin g an  hujjatn i o ‘sh a  kuni yoki hu jja t  ish v aq tidan  
tashqari pay tida  olingan bo 'lsa ,  b irinchi ish kun ida  ishlab chiqib  
bajaruvchilarga beriladi.
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H u jja t  b i r  n e c h a  ta rk ib iy  b o ‘l in m a g a  j o ‘n a t i lg a n  b o ‘lsa, 
b o ‘l in m a la r  u n i  n av b a t  b ilan  k o ‘rib c h iq a d i la r  yoki nusxalar i  
tarqatiladi.

1. B uyruq lardan  k o ‘ch irm a la r  olish tartibi.
2. D a lo la tn o m ala rn i  yozish nam unalari .
3. H ujjatlarni rasmiylashtirish tartibi.
M ulkch ilikn ing  b arch a  shakllariga m ansub  b o ‘lgan korxona , 

m uassasa va tashk ilo tla rda  hujjatlar bilan ish yuritish, ish beruvchi 
bilan xod im  o ‘rtasidagi m eh n a tg a  oid m unosabatla rn i  rasmiylash- 
t ir ishda am aldagi m e h n a t  qonunch il ig i  talablariga javob berad igan  
dara jada  buyruq  va farm oyish larn i tayyorlashda  y o rd a m  berish 
m aqsad  ida ishlab chiqiladi.

U  o ‘n q ism d an  iborat b o i ib ,  buyruqlar ,  arizalar, d a lo la tn o ­
m alarn i yozish, m e h n a t  daf ta rchalarin i  t o ‘ldirish va ularni rasmiy- 
lashtirishda am aldagi m eh n a t  qonunchilig i  talablariga rioya etishga 
am aliy  y o rd am  bera  o ladigan n am u n ala r in i  o ‘z ichiga olgan:

1. Ishga qabul qilish. M e h n a t  shar tnom asin i  tuzish.
2. Boshqa ishga o ‘tkazish. M e h n a t  shar tnom asin i  o ‘zgartirish.
3. Ish d a n  b o ‘shatish. M eh n a t  shar tnom asin i  bekor  qilish.
4. Ishdan  chetlash tir ish  va ishga tiklash.
5. R ag<batlantirish .
6. In t izo m iy  jazolash.
7. T a ’tillar, o tp u sk a la r  berish.
8. A rizalar  nam unala ri .
9. Ish beruvch i tuzad igan  d a lo la tn o m ala r  nam unala ri .
10. M eh n a t  daf ta rchas in i  t o ‘ldirish nam unala r i .
U n i  t a y y o r la s h d a  0 ‘z b e k is to n  R e s p u b l ik a s in in g  M e h n a t  

qonunchilig iga  kiritilgan o ‘zgarish va q o ‘sh im chalar  h isobga olinib, 
f o y d a la n i s h d a  q u la y l ik  y a r a t i s h  m a q s a d id a  h a r  b i r  b u y ru q  
0 ‘zbekiston  Respublikasin ing 1995- yil 21- dekab rda  tasd iq langan  
M e h n a t  kodeksi ning tegishli m oddasi bilan asoslantirildi va har 
xil ho la t  b o ‘y icha q isqacha  sharh  berildi, bu  esa ch iqarilayotgan 
b u y ru q n in g  qonu n iy lig in i ,  davlat va shaxs m anfaa t la r i  h im o y a  
qilinishini kafolatlaydi.

S hu  o ‘r in d a  avvalgi M e h n a t  q o n u n la r i  k o d ek s id an  farqli 
ravishda, yangi M e h n a t  kodeksida q o n u n n i  am aliyo tda  q o ‘llashda 
tu s h u n c h a la r n in g  u la r  q o ‘l la n i la d ig an  m e h n a t  m u n o s a b a t la r i  
m o h iy a tin i  t o ‘laroq o ch ib  berish  lozimligi, u larn i b ir  yoq lam a 
tafsiflash zarurligi hisobga o lingan  ho lda  ishga qabul qilish, boshqa 
ishga o ‘tk a z ish ,  i s h d a n  b o ‘sh a t ish  t u s h u n c h a la r i  b i la n  birga
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„ M e h n a t  s h a r t n o m a s i n i  t u z i s h 66, „ M e h n a t  s h a r t n o m a s i n i  
o 6zgartirish66, „ M e h n a t  shartnom asin i b ek o r  q il ish66 tushuncha la r i  
q o 6llanilishini aytib o ‘tm o q  jo iz  b o 6ladi. 1. N o m u ay y a n  m uddatga  
ishga qabul qilish.
200...- yil „ 66__________________ __  d an  boshlab
familiyasi, ismi

_ g a __________________________ vazifasiga

b o 6linma, sex n o m i kasb vazifaning nom i _  razryad 
b o ‘y icha oyiga ta r i f  stavkasi b o 6yicha
_______________ so ‘m  m ao sh  bilan ishga qabul qilinsin.

ning arizasi,
kunidagi m eh n a t  shar tnom asi ,  0 6.R. M .K  ning 75- moddasi. 
Buyruq nusxasini oldim;

O 'zbek is ton  Respublikasi M eh n a t  kodeksin ing  75-m oddasiga  
asosan, m e h n a t  shar tnom asi  quyidagi m u d d a t la rg a  tuziladi:  1. 
nom u ay y an  m uddatga ;  2. 2 yildan ortiq  b o 'lm ag an  m uddatga. 3. 
m uayyan  ishni bajarish vaqtiga.

A m a l d a  m e h n a t  s h a r t n o m a l a r i n i n g  k o 'p c h i l i g i  a s o s a n  
nom uayyan  m u d d a tg a  tuziladi va b u n d ay  sh a r tn o m a  nom uayyan  
m u d d a t  am al qilaveradi. A gar m eh n a t  sh ar tn o m asid a  u n in g  am al 
qilish m udda ti  ko 'rsa tilm agan  boNsa, bun d ay  s h a r tn o m a  n o m u a y ­
yan  m u d d a tg a  tuzilgan deb  hisoblanadi.

N o m u a y y a n  m u d d a t g a  tu z i lg a n  s h a r t n o m a n i n g  a s o s iy  
xususiyati sh u n d ak i ,  bu  sh a r tn o m a  ta ra fla rn ing  kelishuvi bilan 
yoki q o n u n d a  k o 'z d a  tu t i lg an  h o la t l a r  m av ju d  b o ' l s a  yoxud  
taraflardan  b irin ing tashabbusi bilan h a r  q an d ay  paytda h a m  bekor 
qilinishi m u m k in ,  lekin bun d ay  sh a r tn o m a  x o d im n in g  roziligisiz 
m uayyan  m u d d a tg a  qay tadan  tuzilishi m u m k in  emas.

X o d im n i ishga qabul qilishda ish beruvchi,  s inab  ko 'r ish  sharti 
b i lan ,  m e h n a t  sh a r tn o m as in i  tuzishi m u m k in .  S inov  haqidagi 
shart ishga qabul qilish haqidagi buyruq va sh a r tn o m ad a  ko'rsatilgan 
b o 6lishi kerak.

T ashk ilo tla rda  yig6m a  jild larni t o 6g 6ri rasmiylashtirish u ch u n  
va u larn ing  hisobini olishda y ig 'm a  j i ld la r  nom enk la tu ras i  tuziladi.

H ujja tlar  yig6m a  jildlari nom enk la tu ras i  tashk ilo tda  yuritiladi- 
g a n  be lg i lan g an  ta r t ib d a  ra sm iy la sh t i r i lg an  va u la rn i  saq lash  
m uddatla ri  ko 6rsatilgan ho lda  tartibga solingan hujjatlar y ig 'm a  
j i ld larin ing sarlavhalari ro 'yxatidir. Tashkilo tla rda tarkibiy hujjatlar 
u s t id a  ish lash  ta r t ib o t i ,  b o ' l i n m a la r  j a m o a t  ta s h k i lo t la r in in g
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hujja tla r  yig‘m a  jildlari n o m en k la tu ra la r i  asosida u m u m tash k ilo t  
hujjatlar jildlari nom enk la tu ras i  tuziladi.

Yig‘m a  j i ld la r  n o m en k la tu ra s ig a  tashk ilo t  faoliyatida tarkib 
topad igan  texnik  hujjatlar va b o sm a  nash r la rdan  tashqari barcha  
hu jja t la r  k ir itiladi.  T ark ib iy  tu z i lm a la r  va j a m o a t  tashk ilo tla r i  
hujja tla r  y ig ‘m a  jild lar i  n o m en k la tu ra s i  ye takch i  m utaxass is la r  
ja lb  e t i lgan  h o ld a  h u j ja t la r  u c h u n  jav o b g a r  shaxs  to m o n id a n  
im zo lanad i  (7- ilova).

H u j j a t l a r  y ig l m a  j i ld l a r i  y ig ‘m a  n o m e n k l a t u r a s i  i s h la r  
boshqarm asi u m u m iy  b o ‘lim devonxona  kotibi to m o n id a n  tuziladi. 
T ashk ilo tla rn ing  M arkaziy  ekspert  komissiyasi (T M E K )  s o ‘ngra 
arxiv  m u a ssa sa s in in g  e k s p e r t  te k sh iru v  kom issiyas i  ( T M E K )  
bilan kelishiladi va tashkilo t rahbari to m o n id a n  tasd iq lanadi (8- 
ilovaga qarang).

H ujjatlar yig‘m a  jild lari  no m en k la tu ras in i  tuzishda nam unav iy  
hujja tla r  y ig ‘m a  jild i n o m en k la tu ra s ig a  n am u n av iy  va idoraviy 
ro ‘yxatlarni saqlash m u d d a t ig a  idoraviy arxivlar ishlari n ing  asosiy 
qoidalariga am al qilinishi lozim.

H ujjatlar y ig‘m a jildlari nom enk la tu ras iga  tashkilo t ishlarining 
b a rc h a  hu jja tlash tir ilgan  u ch as tk a la r in i  aks e t t i ru v ch i  hu jja tla r  
y ig‘iTia j i ld i  sar lavha la r i ,  shu  j u m la d a n ,  m a ’lu m o t  va n a z o ra t  
kar tochkalari shaxsiy hujjatlar yiglm a  jildlari hujjatlar yig‘m a  jildlari 
no m en k la tu ra s i  kiritiladi. H a r  b ir  hujjat yig‘m a  jild iga  tarkibiy 
b o ‘l in m a  indeksidan  (tarkibiy b o ‘l in m a  tasnifi b o ‘yicha) hujjatlar 
yig‘m a  jildlari nom enk la tu ras i  b o ‘y icha  tartib  raq am id an  iborat 
b o ‘lgan indeks beriladi (m asa lan : 0312). Hujjatlar yig‘m a jild ida  
b ir  n ech a  j i ld la r  (k lem lar)  m avjud b o ig a n d a  indeks h a r  b ir  jildga 
„I j. II j . “ q o ‘sh im chasi bilan q o lyib chiqiladi.

T ash k i lo td a  kelgusi k a len d a r  yilga hujja tla r  y ig ‘m a  jild lari  
nom enklaturasi  kelgusi yilning oxirgi choragida belgilangan shaklda 
tuziladi, za ru r  b o ‘lgan nusxada ch iqariladi va 1- yanvardan  boshlab 
harakatga  tushiriladi.

H ujja tlar yig‘m a  jildi nom enk la tu ras i  tashkilo t funksiyalari va 
tuzilm alari o ‘zgargan taqd irda  b iroq  5 yilda k am ida  b ir  m arta  qayta  
tuziladi va hujjatlar ustida  ishlash ta rtibo ti  kelishib o linadi. U har 
yili tegishli t o ‘g‘rilashlar bilan qayta tuziladi va tasdiqlanadi. Tashkilot 
hujjatlar yig‘m a jildlari yig‘m a nom enkla tu ras in ing  birinchi nusxasi 
ish lar  b o sh q a rm a s id a  u m u m iy  b o ‘l im d a  d e v o n x o n a d a  ko tibda  
s a q l a n a d i ,  i k k in c h i s id a n  ish n u sx as i  s i f a t id a  f o y d a la n i la d i ,  
uch inch is i  idora arxivida turishi kerak. T o ‘rtinchisi hujjatlar yig‘m a
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j ildlari nom enkla tu ras i  kelishib o lingan  arxiv m uassasasida qoladi. 
Yil davom ida tasdiqlangan hujjatlar yig‘m a  jildlari nom enklaturasiga 
hujjatlar y ig 'm a jildi yuritilganligi to 'g 'r isidagi yangi hujjatlar y ig 'm a 
jildlari kiritilganligi to 'g 'r is idagi m a ’lu m o tla r  kiritiladi. Yil oxirida 
unga turlari va yuritilgan hujjatlar y ig 'm a jildlari to 'g 'risidagi yakuniy 
m a ’l u m o t l a r  k i r i t i l a d i .  T a s h k i l o t  h u j j a t l a r  y i g 'm a  j i ld l a r i  
n o m e n k la tu r a s in in g  y ak u n iy  yozuv i  ta rk ib iy  b o ' l i n m a la r n in g  
hu jja tla r  y ig 'm a  jild lar i  n o m e n k la tu ra s in in g  y ak u n iy  yozuvlari 
asosida tuziladi.

M avzuni m ustahkam lash uchun savollar.

1. I j t im o iy  t a ’m in o t  b o ' l im la r id a  ish yuri t i sh  o lib  b o r i sh ,  u la rn in g  
s t ru k tu ra s i .

2. X i z m a t  x a t l a r i ,  x i z m a t  x a t l a r i  y o ' r i q n o m a s i .  I s h  y u r i t i s h n i  
m exan iza ts iy a la sh  va av to m a t la sh t i r i sh .

3. X o d im la r  b o lim id a  ish olib  borish .
4. H u jja t la r  y u g 'm a  j i ld in i  shab lon lash .

5. Y ig 'm a  j i ld la rn i to ' ld ir ish .

g  FO YDALANIL GAN ADABIYOTLAR.

1. M . A m in o v ,  A. M advaliyev . ,  „ I sh  y u r i t i sh " ,  2003-yil.
2. O 'z b e k i s to n  R espublikasi V. M . n in g  1999-yil 12- y anvardag i 12- 

so n l i  q a ro r i .
3. O 'z b e k i s to n  R espublikasi V. M . n ing  1999- yil 29 -  m ar td ag i  140- 

son li  qa ro r i .

4. O 'z b e k i s to n  R espublikasi  M e h n a t  kodeksi.

IJTIMOIY TA’MINOT BO'LIMLARIDA YURITILADIGAN 
HUJJATLARNING TURLARI VA VAZIFALARI.

ULARNI TUZISH, QAYD QILISH VA 
RASMIYLASHTIRISH TARTIBI

Ijtimoiy t a ’m in o t  b o 'l im la r id a  pensiya va nafaqalarn i tayinlash 
b o 'l im i,  pensiya  va nafaqalarn i to 'la sh  b o 'l im i,  pens ioner la rga  
beriladigan im tiyozlar  bilan t a ’m in lash  b o 'l im i,  huquq iy  bo 'l im  
va yolg 'iz pensionerlarga yo rdam  ko 'rsatish b o 'l im la r id an  iboratdir.

Ijtimoiy t a ’m inot pensionerlarga pensiya tayinlash  bo 'l im larida  
quyidagi vazifalarni am alga oshiradilar:

1. Pensionerlar, yoshga doir, nogironlik, boquvchisini yo 'qo t-  
ganlik va bolalikdan nogironlarga pensiya va nafaqalar tayinlaydilar. 
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2. Z a ru r  hujjatlarni k o ‘zdan  kechirib , hujjatlardagi k am ch i-  
liklar va xato lik lar  b o ‘Isa, bu  hujjatlarni to ‘g ‘riligini tekshirish 
m aqsad ida  q o ‘sh im c h a  hujjatlar ta lab  qiladilar.

Yoshga d o ir  pensiya tayinlash  t o ‘g ‘risidagi arizaga quyidagilar 
ilova qilinishi kerak:

a )  m e h n a t  s ta j in i  ( u m u m i y  va  m a x s u s )  t a s d iq la y d ig a n  
hujjatlar;

b) ish haqi t o ‘g ‘risidagi m a ’lumot.
B u ndan  tashqari,  za ru r  ho llarda quyidagilar taqd im  etiladi:
a) bola  tu g ‘ilganligi va u sakkiz yoshgacha  tarbiya qilinganligi 

haqidagi hujjat;
b) ar izach in ing  farzandi bo lalikdan  nogiron yoki nogiron  bola 

ekanligini tasdiqlovchi hujjatlar;
d) a r izach i  u rush  ishtirokchisi ekanlig ini tasd iq lovch i h u j­

ja t la r ;
e) davolash  m uassasasining o r to p ed  ta ra f idan  mittilik kasaliga 

cha lingan  (liliput) ligi va gavda tuzilishida m utanosib lik  boMgan 
p ak a n a  ekanligi to ‘g ‘risidagi hujjat.

N ogironlik  pensiyasini tayinlash to ‘g ‘risidagi arizaga quyidagilar 
ilova qilinishi kerak:

a) m eh n a t  stajini (u m u m iy  va maxsus) tasdiqlovchi hujjat­
lar;

b) ish haqi t o ‘g ‘risidagi m a ’lu m o tn o m a .
Agar nogironlik  m e h n a td a  m ayiblanish  oq ibatida  sod ir  etilgan 

bo'lsa, unda baxtsiz hodisa haqidagi dalo latnom a (yoki boshqa rasmiy 
hujjat) taq d im  etiladi.

B un d an  tashqari,  za ru r  ho llarda quyidagilar taqd im  etiladi:
a) ar izach in ing  yolg‘iz va o ‘zgalar yo rdam iga  m uhto j deb  tan  

o linganligi to ‘g ‘risidagi hujjat;
b) a r iz a c h in in g  u ru sh  ish tirokch is i  ekan lig in i ta sd iq lovch i 

hujjat.
I j t im o iy  t a ’m in o t  b o ‘lim i a r iz ag a  t i b b iy - m e h n a t  ek sp e r t  

kom issiyasi ( T M E K )  d a n  o l in g an  teksh iruv  d a lo la tn o m a s id a n  
k o ‘ch irm an i ilova qiladi.

Pensiya tayinlash  u c h u n  za ru r  hujjatlarning asl nusxasi ham , 
u lar notarial tartibda arizachini pensiya tayinlashga taqdim  etayotgan 
korxona ,  m uassasa, tashkilo t m a ’muriyati yoki ijtimoiy ta 'm in o t  
b o ‘limi tasd iq lagan  nusxalari h am  topshirilishi m um kin .

M e h n a t  stajini tasdiqlovchi hujjatlar faqat asl nusxada to p sh i­
riladi. B iroq m e h n a t  stajini ta sd iq lovch i  hu jja t  faqa t  m e h n a t
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daftarchasi b o ‘lgan hollarda u n d a n  oxirgi ish joyidagi korxona , 
m uassasa , tashkilo t m a ’muriyati yoki ijtimoiy t a ’m in o t  b o ‘limi 
to m o n id a n  tasd iq langan  k o ‘ch irm a  topshirilishi m um kin .

Pensiya va nafaqalarni tayinlash boNimida pensionerlarga pensiya 
va nafaqalarn i,  ishlovchi pensionerla rga  ish joy la r idan  T opsh ir iq -  
n o m a  F o rm a  — 25- shakli orqali to ‘lanadi. Bu to p sh ir iq n o m ad a  
p en s ionern ing  nasabi, ismi, o tas in ing  ismi, pensiya turi, pensiya 
m iqdori ,  shaxsiy hisob raqam i, ko rxonan ing  n o m i,  m anzili ,  aloqa 
boNimining nomeri ko‘rsatiladi. Topshiriqnom a pensionerning butun 
ish davrida korxonan ing  buxgalteriyasida saqlab turiladi. Pensioner 
ishdan  b o ‘sh ag an id an  keyin, ishdan  b o ‘shaganlig i t o ‘g ‘risidagi 
b u y ru q d a n  k o ‘c h i r m a  va t o p s h i r iq n o m a n in g  k o re sh o g i  b i lan  
b irg a l ik d a  q o ‘sh ib ,  p e n s io n e r n in g  y a sh a sh  jo y id a g i  I j t im o iy  
t a ’m ino t  b o ‘limiga yuboriladi. Bu b o ‘lim da yana pensionerlarga bir 
yo ‘la va bir m arotaba to lan ad ig an  pul to lov la r i ,  poch ta  j o ‘natmalari 
va boshqa toMovlar t o ‘lanadi.

P en s io n e r la rg a  im tiy o z la r  b e r ish  b o ‘lim id a  p en s io n e r la rn i  
sana to riya  va kurortlarga y o ‘llanm alar berish. nogironlarn i p ro tez  
o r topedik  m ahsulo tla r  bilan t a ’m inlash , pul haqi va d o r i -d a rm o n la r  
S O X  tryo t u ch u n  m a ’lu m o tn o m a la r  beradi, pensionerga  pensiya 
guvohnom alar in i  va boshqa  xil m a ’lu m o tn o m a la r  bcriladi.

H u q u q i y - t a s h k i l i y  b o M im d a  p e n s i o n e r l a r g a  m e h n a t d a  
m ayib lan ish , kasb kasalligida tay in langan  pensiya m iqdorlar in i  
hisoblab chiqib , korxona va tashkilo tlarga p re tenziyalar  (d a ’vo) 
yuboradi va pensiya jam g ‘armasiga undirib  beradi. B undan  tashqari, 
pen s io n e r la rg a  h u q u q iy  m as la h a t la r  b e rad i ,  I j t im o iy  t a ’m in o t  
bo 'l im i h udud ida  ishlayotgan korxona va tashkilotlarga yangi qabul 
q ilingan q o n u n  va qaro rla r  to 'g 'r is id a  tu shun tir ish  ishlarini olib 
boradi.  B u ndan  tashqari,  bu  b o ' l im d a  ishlovchi, ish yurituvchi 
p en s io n e r  bir jo y d an  ikkinchi joyga  k o 'ch ib  ketsa, pensiya ishini 
chaqarish  u c h u n  so 'ro v  xati yuboradi.

B u ndan  tashqari,  yo lg 'iz  pens ioner la rga  y o rd am  b o 'l im id a ,  
yolg 'iz, o 'zgalar  yordam iga m uhto j bo 'lgan  pensionerlarga bir oyda 
bir m aro tab a  h a r  xil turdagi oziq -ovqa t  m ahsu lo tla rin i  uylariga 
eltib berish, uylarini tozalab , osh-ovqa tla r in i  pishirib berish va 
shu  kabi ish la r  o lib  bo r i lad i .  B u n d a n  ta s h q a r i ,  b i r  y i lda  b ir  
m a ro ta b a  u y - jo y la r in i  t a ’m ir lab  b e r ish  kabi i s h la rn i  am a lg a  
o s h i r a d i l a r .  T u m a n  i j t im o iy  t a ’m i n o t  b o ' l i m i n i n g  y u r i s t -  
p re te n z io n is t  l av o z im la r id a  o l iy  h u q u q iy  yoki o l iy  iq t iso d iy  
m a ’lum otga  ega bo 'lgan  va ijtimoiy ta 'm in o t  o rganlarida  kam ida
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3 yillik stajiga ega boMgan shaxslar ish lash i m um kin . Bunda bevosita 
tu m a n d a ,  sh ah a rd a  pensioner la r ,  nog iron lar  va k am  t a ’m in langan  
b o la l i  o i l a l a rn in g  p e n s iy a  t a ’m in o t i ,  u la rg a  i j t im o iy  x iz m a t  
k o ‘rsatish, u larn i ijtimoiy h im o y a  qilishni tashkil etadi. B o ‘limga 
pensiya va nafaqalarn i t o ‘g ‘ri va o ‘z vaqtida tayinlash , t o ‘lash, 
q a r iy a la r ,  m e h n a tg a  q o b i l iy a ts iz  fu q a ro la r .  B o ‘l im  am a ld a g i  
q o n u n la rd a  p ens ioner la r  va nog iron lar  u c h u n  belgilangan imtiyoz 
va yengill ik la r  b e r ish g a  d o i r  ish larn i am a lg a  osh irad i ,  tegishli 
tu m a n  (shahar)  tashkilo tla ri ,  m uassasalari va korxonalari  bilan 
birga no rm ativ  hu jjatlarning haqqon iy  bajarilishini nazo ra t  qiladi. 
Asosiy vazifalar qatoriga  nog iron larn i ishga joylashtir ish , ularni 
o ‘q it ish , qay ta  o ‘qitish , sh u n in g d ek  nog iron la r  va pen s io n er la r  
m e h n a t id an  fealania m oNjallangan ishlab chiqarish lar ,  sexlar va 
uchas tka lar  qurishga yo rdam lash ish  h am  kiradi.

I j t im o iy  t a ’m in o t  b o l lim i b a r c h a  tu rd ag i  m u lk c h i l ik n in g  
korxonalari assotsiatsiyalari, tashkilotlariga, ju m la d a n  pensiya va 
nafaqa tay in lash  u c h u n  za ru r  boMgan hujjatlarni tayyorlashga do ir  
ishlarda huquq iy  y o rd a m  k o ‘rsatadi, ijtimoiy t a ’m ino t  t o ‘g ‘risidagi 
q o n u n g a  d o i r  k en g  tu s h u n t i r is h  ish larin i  olib  b o rad i.  BoMim 
tu m a n ,  sh ah a r  h u d u d id a  ishlab tu rgan  t ib b iy -m eh n a t  ekspertiza 
komissiyasi b ilan  o^zaro ham k o rl ik d a  ishlaydi.

I j t im o iy  t a ’m in o t  b o ‘lim  fa o l iy a t in in g  asos iy  vaz ifas i  va 
y o ‘nalishlari quyidagilardan  iborat:

— p ens ioner la r  va nog iron larn ing  ijtimoiy m uhofazasi,  h am d a  
i j t im o iy  x izm a t  k o ‘rsa tish ,  pens iya  t a ’m in o t in i  tashk il  qilish , 
s h u n in g d e k  u s h b u  b o ra d a  d av la t  va j a m o a t  t a s h k i lo t la r in in g  
faoliyatini m uvofiq lashtir ish;

— am aldagi q o n u n d a  belgilangan pensiya va nafaqalarni o ‘z 
vaq tida  tayinlash , h a m d a  t o i a s h n i  tashkil etish;

— p en s iy a  y o sh id ag i  va n o g iro n  fu q a ro la rn in g  i j tim o iy  
muhofazasi b o ‘yicha Respublika va shahar miqyosida qabul qilingan 
das tu r la rn ing  bajarilishini t a ’m inlash;

— nogiron larn i ish bilan t a ’m inlash , kasbga o ‘rgatish va qayta 
o ‘qitish yuzas idan  M e h n a t  birjasi va tegishli ta sh k ilo tla r  bilan 
ham k o rl ik d a  tadb ir la r  o ‘tkazish;

— s h a h a r  va tu m a n  h u d u d id a  ish o lib  b o ra y o tg a n  tibb iy  
m eh n a t  ekspertiza  h ay ’ati b ilan ham korlikda  bo 'lish ;

Ijtimoiy t a ’m in o t  b o ‘limi faoliyatidan kelib chiqib:
— pensiya va nafaqalarn i tayinlash  va ularni qayta hisoblash 

u c h u n  za ru r  boMgan hujjatlarni qabul qiladi;
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— q o n u n d a  belgilangan tan ib d a  taqd im  etilgan tegishli hujjatlar 
asosida pensiya tayinlaydi;

— pensionerlarga pensiya g u v o hnom alar in i  beradi;
— pensiya va nafaqalarni t o i a s h n i  tashkillashtirishni am alga 

osh irad i,  bu bo rada  ishlam aydigan pensioner la rn i pensiyalarini va 
nafaqalarin i aloqa korxonalari,  xalq banklari orqali to 'lash  u ch u n  
t o ' l o v  h u jja t la r i  tay y o r la y d i  va t o i a s h n i  a m a lg a  o s h i ru v c h i  
tashkilotlarga yetkazib beradi;

— ishlaydigan pensionerlarga esa barcha mulkchilik shakllaridagi 
m uassasalar, korxona va tashkilo tlar to m o n id a n  pensiya va nafaqa 
to 'lov lari o ‘z vaqtida t o la n i s h in i  nazorat  qiladi;

— barcha m ulkchilik  shakllaridagi muassasalar, korxona va 
tashkilo tla r to m o n id a n  Q o n u n d a  belgilangan ta rt ibda  pensiya va 
nafaqalarn i tay in lash  u c h u n  za ru r  hujja tla rn ing  tayyorlan ish in i  
nazorat  qiladi;

— protez-ortopediyaga borishlariga, transportga m uhtoj bo 'lgan 
shaxslarni aniqlaydi, hisobga oladi, ularga ushbu vositalarni olishda 
yo rdam  ko 'rsa tad i;

— o 'z g a la r  y o rd a m ig a  m u h to j  y a k k a -y o lg ' i z  q a r iy a la rg a ,  
nogironlarga ko'rsatiladigan xizmat sifatini yaxshilash h am d a  ularni 
hisobga olish borasida m ahalla lar  bilan ham korlikda ish olib boradi;

— m e h n a t  ja ro h a t i  yoki kasb kasalligiga u ch rag an  ishchi, 
x izm atch ila rga  yetkazilgan z iyon u c h u n  m a s ’ul b o 'lg a n  m u a s ­
sasalar, korxonalar,  tashkilo tla rdan  to ' lan g an  pensiyasini Pensiya 
jam g 'arm asiga  tiklash borasida d a ’vogarlik ishlarini am alga oshiradi;

— pul mablag'lari hisobini olib boradi, statistika va buxgalteriya 
hisobini tuzadi h am d a  belgilangan tartibda tegishli tashkilotlarga 
taqd im  etadi;

— pensiya m ab lag 'la r idan  va nafaqalar  to 'lov  xarajati h am d a  
tu m a n  ijtim oiy t a ’m in o t  b o 'l im in in g  sm e ta  xaraja tlari  rejasini 
tuzadi;

— o m m av iy  axborot vositalari y o rd am id a  ijtimoiy t a ’m ino t  
masalalari yuzasidan aholi o 'r ta s ida  tushuntir ish  ishlari olib boradi, 
fu q a ro la r  h am d a  ko rx o n a ,  tashk ilo tla r  vakillarin i qabul q iladi, 
b o ' l im  vako la tiga  tegishli m asa la la r  y uzas idan  tak lif lar ,  ar iza , 
shikoyatlarni ko 'r ib  ch iqad i va ushbu m asala lar  yuzasidan  za ru r  
ch o ra - tad b ir la r  qabul qiladi;

— davlat idoralari, kasaba va jam oat  tashkilotlari bilan birgalikda 
korxona , tashkilo tla r h isobidan  kam  ta ’m in langan  pensionerlarga
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do im iy  y o rd am  k o ‘rsatishni tashkillashtirish tadbirlarini am alga 
osh irad i;

— pensionerlarga belgilangan tartibda sihatgohlarga va dam  olish 
uylariga y o ‘llanm ala r  ajratadi h am d a  m uhto j boMgan pens ioner  va 
boquvch is idan  ayrilgan oilalarga m odd iy  y o rd am  k o ‘rsatish u ch u n  
xayriya tadbirlarin i tashkil qiladi;

— pensiya va nafaqalar hujjatlarini, b o ‘lim faoliyati bilan bog‘liq 
boMgan boshqa hujjatlarni, shuningdek  arxiv materiallarini saqlaydi.

— fuqarolarga pensiya va nafaqalar tayinlash b o ‘yicha yuriti- 
ladigan ishlarda m ulkchilik  shaklidan q a t ’iy nazar, barcha muassasa, 
ko rxona  va tashkilo tlarga huquq iy  y o rd am  ko 'rsa tish ;

— nogironlarn i „m uruvvat uylari"  ga joylashtirish bilan bogMiq 
b o 'lg an  m asala larn i hal etish;

— b a rch a  turdagi pensionerla rga  va u larning oila a 'zo lariga  
a m a ld a g i  q o n u n l a r d a  k o 'z d a  t u t i l g a n  im t iy o z la r n i  o l i s h d a  
k o 'm ak lash ish  h a m d a  ushbu  im tiyozlar  berilishini nazorat  qilish;

— ko 'z i ojizlar, nog iron lar  jam iyatlari  bilan ham korlik  qilish;
— tu m a n  fuqarolari o 'r ta s id a  fuqaro larn ing  „D avlat  pensiya 

t a ’m in o ti  t o 'g ‘ris ida“gi Respublika q o n u n in i  ta rg 'ib  etish.

PENSIYA TAYINLASH VA HUJJATLARNI TAYYORLASH

Pensiya tay in lash  to 'g 'r is idag i ariza oxirgi ish joy ida  korxona , 
m u assa sa ,  ta s h k i lo t  m a ’m u r iy a t i  o rq a l i  yoki j a m o a  xo 'ja l ig i  
(kooperativ)  boshqaruvi orqali beriladi. Ish vaqtini hisobga olib 
boMmaydigan shaxslarga va ularning oila a ’zolariga pensiya tayinlash 
haqidagi ariza arizachidan  bevosita yashash joyidagi tu m an  (shahar) 
i jtimoiy t a 'm in o t  boMimiga beriladi.

Pensiya tay in lanadigan shaxs balog 'a tga  yetm agan yoki huquqiy 
m u o m ilag a  layoqatsiz bo 'lgan  taqd irda ,  ariza un ing  o ta -o n as i  yoki 
vasiysi to m o n id a n  u larn ing  yashash joylari orqali beriladi.

Bir tu rdag i pens iyan i b o sh q a  tu rdag i pensiyaga o ' tk az ish ,  
p ens iyan i  q ay ta  h isob lash ,  ilgari to 'x ta t ib  q o 'y i lg an  pensiyani 
toMashni tiklash haqidagi ariza arizachi yashab turgan joydagi uning 
q o n u n iy  vakili (o ta -o n a s i  yoki vasiysi) yashab  tu rg an  joydagi 
Ijtimoiy t a ’m in o t  boMimiga beriladi.

Pensiya. tay in lash  yoki to 'x ta t ib  qo 'y i lgan  pensiyani tiklash 
u ch u n  pensiya olish huquqi paydo bo 'lgan  kun d an  boshlab istalgan 
vaq tda ,  b iro r  m u d d a t  bilan ch ek lan m ag an  ho lda  m uro jaa t  etish 
m u m k in .
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Yoshga doir pensiya tayinlashni so‘rab pensiya yoshiga toMmasdan 
a w a l  h am  m uro jaa t etish m u m k in ,  lekin bu  m azk u r  pensiyani 
olish huquqi paydo boMishidan bir oy  oldin b o ‘lmasligi kerak.

Ijtimoiy t a ’m ino t  boNimi to m o n id a n  b arch a  kerakli hujjatlar 
b ilan (agar u lar  pensiya yig‘m a  j i ld ida  boMmasa) pensiya belgilash, 
qayta  hisoblash, pensiyani tiklash yoki b ir  turdagi pensiyani boshqa 
turdagi pensiyaga o 'tk az ish  t o ‘g brisidagi ariza qabul q ilingan kun 
pensiya u c h u n  m urojaa t  etilgan kun hisoblanadi.

Agar ariza pochta  orqali yuborilsa va bunda barcha zarur hujjatlar 
h am  ilova q ilingan bo 'lsa ,  p o ch ta  sh tem pelida  k o ‘rsatilgan sana 
pensiya tayinlash u ch u n  m urojaa t  etilgan kun hisoblanadi.

2. Pensiya tayinlash u ch u n  za ru r  boMgan hujjatlar.
Yoshga d o ir  pensiya tayinlash t o 'g ’risidagi arizaga quyidagilar 

ilova qilinishi kerak:
a) m eh n a t  stajini (u m u m iy  va maxsus) tasdiqlovchi hujjatlar;
b) ish haqi t o 'g ’risidagi m a ’lu m o tn o m a;
B un d an  tashqari za ru r  ho llarda quyidagilar taq d im  etiladi:
a) bola tug'ilganligi va u sakkiz yoshgacha tarbiya qilinganligi 

haqidagi hujjatlar;
b) a r izach in in g  farzandi bo la lig idan  n o g iro n  yoki nog iron  

bola ekanligini tasdiqlovchi hujjatlar;
d) arizachi u rush  ishtirokchisi ekanligini tasdiqlovchi hujjatlar;
e) davolash m uassasasining ar izachi g ipofizar mittilik kasaliga 

cha lingan  (liliput)ligi va gavda tuzilishida m utanosib lik  buzilgan 
p ak an a  ekanligi to 'g ’risidagi hujjatlar.

Nogironlik  pensiyasini tayinlash to ’g ’risidagi arizaga quyidagilar 
ilova qilinishi kerak:

a) m eh n a t  stajini (u m u m iy  va maxsus) tasdiqlovchi hujjatlar;
b) ish haqi to 'g ’risidagi m a ’lu m o tn o m a .
A gar nogironlik  m eh n a td a  m ayiblanish oq ibatida  orttirilgan 

bo ’lsa, unda baxtsiz hodisa haqidagi dalolatnoma — forma N I (boshqa 
rasmiy hujjatlar) taqd im  etiladi. B u ndan  tashqari,  za ru r  hollarda 
quyidagilar taqd im  etiladi:

a) a r izachin ing  yolg’iz va o ’zgalar yo rdam iga  m uhto j deb tan  
olinganligi t o ’g'r isidagi hujjat;

b) a r iz ach in in g  u ru sh  ish tirokch is i  ekan lig in i  tasd iq lovch i  
hujjat.

I j t im o iy  t a ’m in o t  b o ' l im i  a r iz ag a  t ib b iy  m e h n a t  ek sp e r t  
komissiyasi (T M E K )  d an  o l ingan  teksh iruv  d a lo la tn o m a s id a n  
ko 'ch irm an i ilova qiladi.
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Boquvchisini y o ‘qotganlik  pensiyasini tayinlash t o kg ‘risidagi 
arizaga quyidagi hujja tla r  ilova qilinishi kerak:

a) pens iya  tay in lan ay o tg an  shaxsn ing  yosh in i  tasd iq lovch i 
tu g ‘ilganlik haqidagi g u v o h n o m a  yoki pasport;

b) o ila  a ’z o s in in g  vafo t e tg a n  b o q u v ch is ig a  q a r in d o sh l ik  
m unosabatla r in i  tasdiqlovchi hujjatlar;

d )  fu q a ro l ik  h o la t i  a k t la r in i  qayd  qil ish  b o ‘l im in in g  b o -  
quvch is in ing  vafot etganligi to lg ‘risidagi g u v o h n o m a  yoxud  un ing  
b eda rak  yo 'qo lganlig in i tasdiqlovchi hujjat;

e) o ila boquvch is in ing  yoshi to ‘g ‘risidagi hujjat (agar vafot 
etganlik  haqidagi g u v o h n o m ad a  yoshi ko 'rsa tilm agan  b o ‘lsa);

0  b o q u v ch in in g  m eh n a t  stajini tasdiqlovchi hujjatlar;
g) boq u v ch in in g  ish haqi to ‘g ‘risidagi m a ’lum ot;
j) u m u m ta ’lim  maktablari,  o ‘rta maxsus va oliy o 'q u v  yurt- 

larining oilaning 16 yoshdan  18 yoshgacha boMgan a ’zolari o 'quvch i 
ekanlig in i tasdiqlovchi m a ’lu m o tn o m ala r i .  1. Pensiyalar tayinlash 
u c h u n  belgilangan arizalarni qayd qilish. 2. Tilxat rasmiylashtirish 
tartibi.

3. A rizalar  b lankasini rasmiylashtirish tartibi.
Ijtimoiy t a ’m in o t  boMimiga fuqaro lar  arizalar bilan m uro jaa t  

e tgan la r ida  pensiya tay in lash , ilgari belgilangan pensiyalarni qayta 
h isob lab  ch iq a r ish  va toMovni tik lash , sh u n in g d ek ,  b ir  tu rdagi 
pensiyaning  b o sh q a  turdagi pensiyaga o 'tkaz ish  masala larin i ko 'r ib  
chiqadi.

Bir turdagi pens iyadan  boshqa  turdagi pensiyaga o 'tkaz ish ,  
ilgari belg ilangan  pensiyani qay ta  h isoblash  va toMovni tiklash 
haqidagi arizani faqat ijtimoiy t a ’m in o t  b o 'l im i  a r izach ida  za ru r  
b arch a  hujjatlar m avjud boMgan taqd irdag ina  qabul qiladi.

Fuqaro larn ing  arizalari va korxonalarn ing  taq d im n o m asi  shakli 
O 'zb ek is to n  Respublikasi Ijt im oiy  t a ’m in o t  vazirligi to m o n id a n  
tasdiqlanadigan maxsus daftarda qayd qilib boriladi. Ijtimoiy t a ’minot 
b o 'l im i  to m o n id a n  ar izachi yoki ko rxona  vakiliga ariza qabu l qilib 
o l in g an  k u n ,  qab u l  q ilib  o l in g an  va y e t i sh m ay o tg an  hu jja t la r  
ro 'yxati  ko 'rsa tilgan  tilxat beriladi.

Ijt im oiy  t a ’m in o t  bo 'l im i hujjatlarni qabul qilib olishda:
a) ariza va ta q d im n o m a n in g  to 'g 'r i  rasmiylashtirilganligini, 

shun ingdek , u larda  ko 'rsa tilgan  m a ’lu m o tla r  a r izach in ing  pasporti 
va boshqa  hujjatlarga mosligini tekshirishga;

b) taq d im  etilgan hujjatlar m azm u n ig a  va u larn ing  tegishli 
ravishda rasmiylashtirilganligiga o ld in d an  b ah o  berishga;
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d) korxona  to m o n id a n  tegishli hu jjatla rdan  o lingan  nusxa- 
larning to ‘g‘riligini tekshirish, lozim bo 'lgan  hollarda esa aniqlangan 
farqlarni qayd etish va tasdiqlashga m ajburdir.

Ijtimoiy t a ’m ino t  bo 'l im i korxona la r ,  tashk ilo tla r  va ayrim  
shaxslarning qabul q ilingan hujjatlarini rasmiylashtirishni oxiriga 
yetkazishni va q o 'sh im c h a  hujjatlarni taq d im  etishni,  shun ingdek , 
kerakli hollarda bu hujjatlarning to 'g 'r i  berilganligini tekshirib 
ko 'r ish  huquqiga egadir.

Pensiya tayinlash u ch u n  za ru r  barcha  hujjatlar kelib tushgach  
ijtimoiy t a ’m ino t  bo 'l im i 10 k u ndan  kech ik tirm ay  pensiya hisob- 
k i tob in i  ( o ' r t a c h a  ish haqi va m e h n a t  staji h isob in i  q o 's h ib )  
ra sm iy lash t i r ish i  kerak . Pensiya  tay in la sh  b o ' l im i  q a ro r in in g  
protokoli bilan pensiya ishi yuritilishi lozim.

Pensiya hujjatlari n ing  shakllari va ularni to 'ld ir ish  qoidalari 
h am d a  pensionerlar pensiya ishini rasmiylashtirish va yuritish tartibi 
haq ida  y o 'r iq n o m a  O 'zb ek is to n  Respublikasi Ijt im oiy  t a ’m in o t  
vazirligi to m o n id a n  ishlab chiqiladi va tasdiqlanadi.

P e n s iy a n i  q a y ta  h iso b la b  c h iq i s h ,  b ir  tu rd a g i  p e n s iy a n i  
ikkinchi turga o 'tkaz ish  va ilgari tay inlangan pensiya to 'lovini qayta 
tiklash haqidagi ar izalar 5 kun m u d d a t  ichida k o 'r ib  chiqilishi 
kerak.

Pensiyani hisoblab chiqish , ilgari tay in langan  pensiya to 'lovini 
qayta  tiklash, bir turdagi pensiyadan  ikkinchi turdagi pensiyaga 
o 'tkaz ish  rad etilgan hollarda ijtimoiy t a ’m in o t  bo 'l im i tegishli 
q a ro r  ch iqar i lgandan  so 'n g ,  5 k u n d an  k ech ik t irm ay  korxonaga 
yoki arizachiga rad javobi berilishining sababi, shikoyat qilish tartibi 
qarorini jo 'natish i va ayni vaqtda barcha hujjatlarini qaytarishi kerak.

Pensiya ishini rasmiylashtirishdagi b arch a  hollarda  unga har 
b ir  o ila a ’zos in ing  pensiya olish huquq in i  tasd iq lovch i  b a rch a  
hujjatlar tikib qo 'yiladi.

T a q d im  e t i lg an  b a r c h a  h u j ja t la r  b i la n  p en s iy a  tay in la sh  
to 'g 'r is idag i  ar iza , sh u n in g d ek ,  pensiya tay in lash  h aq id a  q a ro r  
b ay on idan  k o 'c h irm a  h a r  b ir  pen s io n er  u c h u n  tutilgan aloh ida  
pensiya ishida saqlanadi.

Pensiya ishlari pens ioner la rn ing  yashash joylaridagi ijtimoiy 
t a 'm in o t  bo 'l im la r ida  saqlanadi.

P ensioner  boshqa tu m an ,  shahardagi yangi do im iy  yashash 
joyiga k o 'c h ib  o 'tg an  taqd irda ,  pensiya ishi yangi yashash  joyidagi 
ijtimoiy t a ’m ino t  bo 'l im iga  yuboriladi.
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1-ILOVA

TAQDIM ETILADIGAN HUJJATLARNING NAMUNALARI 
0 ‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI

___________________________________  v i lo y a t
________________________  t u m a n  ( s h a h a r )

H o k im i y a t i  i j t im o iy  t a ’m i n o t  b oM im iga

F u q a r o  __________________________________________________________
T u r a r - j o y  _______________________________________________

P a s p o r t  se r iy as i   r a q a m i  b e r i lg a n  v a q t i____
K im  t o m o n i d a n  b e r i ld i_________________________________

T e le f o n  r a q a m i  ____________ T ugM lgan  yili_____________

t o m o n i d a n

A R I Z A

M e n g a  y o sh g a  d o i r  n o g iro n l ik  b o q u v ch is in i  y o ‘q o tg an l ik  
pensiyasi tayinlash, qayta hisoblash, tiklash, boshqa turga o ‘tkazish, 
u lush  a jra tish ingizni so ‘raym an.

M a ’lum  qilam anki m u q ad d am  boshqa asosga ко Та yoki boshqa 
m u a s s a s a d a n  t a y in la n m a g a n ,  ta y in la n g a n  (k e ra k l iq in i  tag iga  
chizilsin).

Hozirgi v aq td a  ish laym an , ish lam aym an  (kerakliqini tagiga 
chizilsin).
Ish jo y im  _______________________________________________________
M enga  pensiyani_________________ orqali toMashingizni soT aym an .

Am aldagi q o n u n ch i l ik k a  k o ‘ra, b ir  n ec h a  turdagi pensiyaga 
huquq i boMgan fuqaro  u la rdan  faqat bittasini olish m um kin lig idan  
xab a rd o rm an .  Ishga kirish, ishdan  b o ‘shash , oilaviy holatim dagi 
o ‘z g a r is h la r ,  tu r a r - j o y  a lm a s h t i r i s h  kabi o ‘z g a r is h la r  h a q id a  
ijtimoiy ta ’m inot boMimiga o ‘z vaqtida m a’lum qilishni o ‘z zimmamga 
o lam an.

“____”________________  yil A rizach in ing  imzosi______________
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P aspor t  b o 'y ic h a  m a ’lum otla rn i va ta q d im  q il in gan  hujjatlari 
tekshiri ldi .
F u q a ro  arizasi 

hujjat i lovalari b i la n  yil “  ” d a  q abu l q il ind i .  
va №  raqam i b i lan  ro ‘yxatga olindi.

pensiya  tayin lash  u c h u n  ye tishm ayo tgan  hujjatlar Oxirgi hujjat 
t aq d im  qil ingan  

sananom i ta q d im  sanasi

Arizachining im zosi __________ Qabul qiluvchining imzosi

QIRQISH C H IZ IG 'I

Arizaga ilova qilingan hujjatlar ro ‘yxati

№ H u jja t la r  n o m i
S o n i

(dona)

A r iz a c h ig a
qay ta r i ld i

S a n a I m z o

1 T a q d i m n o m a

2 M e h n a t  d a f ta rch as i

3 Ish  h aq i  t o ‘g ‘r is ida m a ’lu m o tn o m a

4
Q a r a m o g ‘id a  e k a n l ig in i  t a s d iq ­
lov ch i  h u jja t la r

5 Ish  staji t o ‘g ‘r is ida  h u j ja t la r

6

7

8

9

10
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Q o ‘shim cha taqdim qilingan hujjatlar to ‘g brisida m a’lumot

№ H u jja t la r  n om i
Soni

(d ona)
San a

Hujja t larn i
qabul

q iluvch i
im zosi

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

yil A rizach in ing  imzosi

P aspo r t  b o 'y ic h a  m a ’lum o tla rn i  va taq d im  q il ingan  hujjatlari 
tekshiri ldi .
F u q a ro  arizasi 

huiiat i lovalari b i la n  vil “  ” da  q ab u l  qil indi.  
va №  raqam i b i la n  r o ‘vxatga olindi.

pens iya  tay in lash  u c h u n  ye t ishm ayo tgan  hujjatlar Oxirgi hujjat 
ta q d im  q il ingan  

sananom i taq d im  sanasi

1=5

o ?  
с  о
E e

cQ
-aC9

I  E.E о

Arizachining im zosi Qabul qiluvchining im zosi.

Q IR Q IS H  C H IZ IG ‘I
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2-ILOVA

Respublika, viloyat, tuman, shahar

hok im iya tin ing  ijtimoiy m u h o faza  qilish boMimiga.

TAQDIMNOMA

tu m a n  (shahar)

yil
t t  « son

n ing
(korxona, muassasa nomi) 

m a ’m uriya ti  (boshqaruvi)

(Pensiya tayinlashga taqdim qilinayotgan shaxsning manzili)
_____________________________________________________da  yashovchi

________________________________________________________________ ga
yoshga doir ,  nogironlik , boquvchisin i y o ‘qo tgan lik  (keragining 

tagiga chizilsin) pensiyasini tayinlashga taq d im  qiladi.

Nogironlik belgilangan sana__________________

Boquvchisi vafot etgan sana__________________

1. Vafot etgan boquvchi qaramogNda turgan mehnatga qobilyatsiz 

oila a ’zolari:

Tartib
raqami

Nasabi, ismi, 
otasining ismi

Boquvchisiga
qarindoshlik

munosabatlari

TugMlgan
sanasi

Tug
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3. A rizachi (vafot etgan b o q u vch i)n ing  m e h n a t  daftarchasiga 
do ir  m eh n a t  staji.
M e h n a t  daftarchasi to ‘ldirilgan sana_____________________________

Yozuv
raqami

Sana Ishga qabul qilganlik, ishdagi 
almashish va ishdan bo 'shash 

(sabablari ko‘rsatiladi)yil oy kun
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N im ag a  asosan yozuv kirit ilgan 
(hujjat, uning raqam i va sanasi)

Ish staji ning davomiyligi
Eslatma

yil oy kunlar

M eh n a t  daftarchasi b o ‘yicha jami:



3. A rizach in ing  (vafot etgan boquvchi ning) b o sh q a  hujjatlar 
b o ‘y icha  m eh n a t  staji

H U J J A T L A R Ish stajining davomiyligi

T a r t i b
r a q a m i

n o m i raqam i
b e r i lg a n

v aq ti Yil o y
k u n ­
la r

B o sh q a  h u j ja t la r  b o 'y i c h a  ja m i :

4. Ish stajini h isoblash u ch u n  yig‘m a  jadval.

Staj
tu r la r i

M e h n a t  d a f ta rc h a s i  
b o 'y i c h a

B o s h q a  h u j ja t la r  
b o ‘y ic h a

J a m i

yil o y
k u n ­

la r yil oy
k u n ­

la r yil o y
k u n ­

la r

U m u m i y

Im t iy o z l i

Q o n u n n i n g _____________ m o d d a s i __________ r o ‘y x a tn in g ________
b o ‘lim i________ boMimchasiga muvofiq imtiyozli shartla rda  pensiya
olish  h u q u q in i  b e rad ig an  staj____________-son li  yozuv  b o ‘y icha
hisoblab chiqildi.

Korxona rahbari ____________________
(imzo)

M . 0 ‘.

T a q d im n o m a  bilan tan ish d im __________________ _____________
(ar izachining imzosi) sana

K o rx o n a  m anzili:

T ele fon  raqami:
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M a ’lum otnom a

S h t a m p  u c h u n

B e r i l d i_____________________________________________________
(familiya, ismi, sharifi)

s h u  h a q d a k i m ,  u n i n g  o y l ik  ish h a q i  o ' r i n d o s h l i k ,  b i r  m a r o t a b a  
to ' l a n a d ig a n  ish haq larsiz  q uy idag ila rn i  tashkil qiladi: 1. Oylik ish haq i,  
oy lik  m u k o fo t l a r ,  q o ' s h i m c h a  va c h o ra k ,  y a r im  yillik, yillik m u k o fo t l a r  
q o ‘sh i lm ag an  u s ta m a la r  va h o k a z o  m u k o fo t la r ,  q o ‘sh im ch a la r .

O y la r 2 0 0 _ 200_ 20 0 _ 200_ 2 0 0 _ 2 0 0 _ 200_ 2 0 0 _ 2 0 0 _ 200_

Y a n v a r

F ev ra l

M a r t

A pre l

M a y

ly u n

lyul

A vgust

S e n ta b r

O k ta b r

N o y a b r

D e k a b r

Ja m i :

X odim  ishlam agan oylar yoki sababli t o ‘liqsiz ish 
Izoh: k u n l a r i ,  q o n u n c h i l i k d a  k o ‘z d a  t u t i l m a g a n ,

h iso b d an  c h iq a r i lm ag a n  va b o sh q a  o y la r  bilan 
a lm ash tir i lm agan .

56



II. M ukofotlar,  q o ‘sh im cha  va yillik q o ‘shim chalar ,  m ukofo tlar  
(oylik m u k o fo tla r  va q o ‘shimchalarsiz).

ToMov 
oyi va 
yili

M iq -
dori

T oM an-
g a n
D av r
( c h o ra k )
Y il l ik v a
Y a r im
yillik

M u k o f o t  
q o ' s h i m ­
c h a  q a n -  
d ay
k o ' r s a t -
k ic h la r
u c h u n
toMangan

T o ' l o v  
oyi va 
yili

M iq -
dori

T o M an ­
g a n
D av r
(c h o ra k )
Y il l ik v a
Y arim
yillik

M u k o f o t  
Q o 's h im ­
c h a  q a n -  
d ay
k o ' r s a t -
k ic h la r
u c h u n
toMangan

Jam i:

A SO S____________________________________________________
iyj Q ‘ (h iso b  v a ra q a la r i ,  o y lik  ish  h a q i v c d o m o s tla r i va  h o k a zo ) 

K O R X O N A  R A H B A R I
( im z o )

B O S H  H I S O B C H I
(imzo)

Pensiya hisobi u c h u n  o ‘r tach a  oyllik ish haq i_______
_so‘m _______________________ tiy in .

ijtim oiy  t a ’m in o t  mutaxassisi

2 0 0 _ y

M avzuni m ustahkam lash uchun savollar.

1. Pensiyalarni tayinlash bo‘limida yuritiladigan hujjatlar.
2. Pensiyalarni to'lash boMimida yuritiladigan hujjatlar.
3. Ijtimoiy ta’minot boMimida yuritiladigan hujjatlar.

4. Ularni tutish, qayd qilish va rasmiylashtirish tartibi.
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YOSHGA DOIR PENSIYA TAYINLASH UCHUN TALAB 
QILINADIGAN HUJJATLAR, ULARNI TUZISH,

QAYD QILISH VA RASMIYLASHTIRISH.

Q o n u n g a  m uvofiq davlat pensiyalarin ing  quyidagi 
tu r la r i  be lg i lan g an :  y o sh g a  d o i r ,  n o g i ro n l ik  va 
boquvchisin i y o lqotganlik.

Yoshga do ir  pensiya m a ’lum  yoshga ye tganda , ta lab  qilingan 
ish stajiga ega boMganda tayinlanadi. Bunday holda pensiyaga istalgan 
vaqtda  — ish davrida  yoki un i t o lx ta tgandan  so ‘ng m uro jaa t  qilish 
m um kin .  U m u m iy  asoslarda u lar  fuqarolarga: erkaklarga — 60 
yoshga toMganda va ish stajlari kamida 25 yil bo ‘lgan taqdirda; ayollarga 
56 yoshga toMganda va ish stajlari k am ida  20 yil boMganda t a ­
yinlanadi.

Im tiyozli shartlardagi yoshga d o i r  pensiya y o sh id an  q a t ’iy 
nazar,  q isqartirilgan ish staji b ilan , yoki pensiya yoshi va staji 
qisqaigan holda va nihoyat, pensiya yoshi qisqargan holda tayinlanadi. 
M asalan , kon qazish sanoa tin ing  yetakchi kasbidagi xodim larga 
pensiya yosh idan  q a t ’iy nazar,  agar u lar  bu  m as 'u liyatli  yerosti 
ishlarida kam ida 20 yil ishlagan boMsalar, tayinlanadi.  S huningdek , 
y o sh id an  q a t ’iy n aza r ,  bu  p ens iya la r  fuqa ro lik  av ia ts iyasin ing  
uchuvchila ri  va sinovchi uchuvch ila r  tarkibidagi xod im larga  bu 
ishlarda erkaklar kam ida 25 yil, ayollar kam ida 20 yil ishlaganlarida 
tayinlanadi.  U m u m iy  asoslarda u lar  fuqarolarga: erkaklarga — 60 
yoshga toMganda va ish stajlari kamida 25 yil boMgan taqdirda; ayollarga 
— 56 yoshga toMganda va ish stajlari kam ida  20 yil boMganda 
tayinlanadi.  Imtiyozli shartlardagi yoshga d o ir  pensiya yoshidan 
q a t ’iy nazar,  qisqartirilgan ish staji bilan , yoki pensiya yoshi va 
staji q isqargan ho lda  va n ihoyat,  pensiya yoshi qisqargan holda 
tayinlanadi.  M asalan , kon qazish sanoa tin ing  yetakchi kasbidagi 
xodim larga pensiya yoshidan  q a t ’iy nazar,  agar u lar  bu m a s ’uliyatli 
yerosti  ish larida  k am id a  20 yil ishlagan boMsalar, tay in lanad i .  
Shun ingdek ,  yosh idan  q a t ’iy nazar,  tayinlanadi.

U m u m iy  belgilangan yoshni 10 yilga qisqartirilgan holda, ya 'n i 
yerosti ishlarida m eh n a t  sharoiti o ‘ta  zararli va o ‘ta  ogMr ishlarda 
toMiq ish kuni davom ida  ishlagan erkaklarga 50 y oshdan , ayollarga 
45 yoshdan  yoshga d o ir  pensiya tayinlanadi.

Imtiyozli pensiyalarning uchinchi toifasiga u m u m iy  belgilangan 
yoshni 5 yilga q isqartirgan ho lda  pensiya tayinlash  kiradi. Bunday
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to ifaga u ru sh  nog iron lari ,  m eh n a t  sharoiti zararli va o g ‘ir ishlarda 
t o ‘liq ish kun i  d a v o m id a  b a n d  b o 'lg a n  x o d im la r  k irad i,  agar  
u larn ing  b arch a  za rur stajlarining kam ida yarmi ko'rsatilgan ishlarga 
t o ‘g ‘ri kelsa.

Belgilangan yosh 5 yilga qisqartirilgan ho lda  imtiyozli pensiya 
x o ‘ja lig i x o d im la r in i ig  ay r im  to ifa la r iga ,  t ra k to rc h i -m a s h in is t ,  
qurilish, yo ‘lsozlik va yuk ortish-tush irish  m ash ina  mashinistlariga, 
aviatsiya m u h an d is - tex n ik  tark ib in ing  xodim lariga, t o ‘qim achilik  
ish lab-ch iqarishda ishlovchi b a ’zi toifa ayollarga, shaha r  yoMovchi- 
lar tashish t ranspor tin ing  haydovchilariga va o ‘nd an  ortiq  farzand 
tuqqan  va ularni 8 yoshgacha tarbiyalagan ayollar h a m d a  bolalikdan 
nogiron farzandlarn ing  onalariga ularni shu yoshgacha tarbiyalagan 
boMsalar, o ‘q i tuvch ila r  va boshqa sh ifokor xodim larga m axsus ish 
staji kamida 25 yil boMganda, shifokorlar va boshqa tibbiy xodimlarga 
m axsus ish staji q ishloq joy larda  25 yil, sh ah a rd a  30 yil boMganda 
tayinlanadi.

Ijtimoiy t a ’m in o t  t iz im in ing  qariyalar, nog iron lar  va yolgMz 
fuqarolarga x izm at k o ‘rsatishda bevosita b and  boMgan xodim larga 
h am  sh u n d ay  pensiya tayinlanadi.

X o d im lar  soni qisqartirilishi yoki korxonalar,  m uassasa lar va 
ta sh k i lo t la r  tugati lish i  m u n o sab a t i  b ilan  b o ‘sha tilgan  va ishsiz 
m aqom ga  ega boMgan shaxslarga a lohida imtiyoz yaratilgan. Bunday 
ho lla rda  e rkak lar  — 58 yoshga toMganda va ish staji kam ida  25 yil 
boMganda, ayollar  53 yoshga toMganda va ish staji kam ida  20 yil 
boMganda yoshga d o ir  pensiya tayinlanadi.

Yoshga d o ir  pensiya tayinlash  t o ‘g ‘risidagi arizaga quyidagilar 
ilova qilinishi kerak:
a) m eh n a t  stajini (u m u m iy  va m axsus) tasdiqlaydigan hujjatlar;
b) ish haqi t o ‘g ‘risidagi m a ’lu m o tn o m a .
B u ndan  tashqari,  za ru r  ho llarda quyidagilar taqd im  etiladi:
a) bola tug ilganligi va u  sakkiz yoshgacha tarbiya qilinganligi haqidagi 
hu jjat;
b) ar izach in ing  farzandi bolalikdan nogiron ekanligini tasdiqlovchi 
hu jjatlar;

d) ar izachi urush ishtirokchisi ekanligini tasdiqlovchi hujjatlar;
e) davolash  m uassasasin ing  ar izachi g ipofizar mittilik kasaliga 

cha lingan  (liliput)ligi va gavda tuzilishida m utanosib lik  buzilgan 
p ak an a  ekanligi to g ‘risidagi hujjat.
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YOSHGA DOIR PENSIYA ISH1NI TIKISH,
QAROR VA FARMOYISHLARNI 
RASMIYLASHTIRISH TARTIBI

Pensiya ishi pens ionerga  tegishli boMgan bir  t iz im dagi biri 
ikk inch is iga  a lo q a d o r  boMgan va bogMiq boMgan b ir  t iz im d a  
y ax l i t la n g an ,  m u ja s sam la sh t i r i lg a n  h u j ja t la r  t o 'p l a m i  pen s iy a  
yig‘m a jildi „pensiya ishi“ deb  ataladi.

Yoshga do ir  pensiya ishini tayyorlash u ch u n  kerakli boMgan 
h a m m a  hujjatlarni yigMb, hisoblab ch iq ilgan  yoshga do ir  pensiyasi 
u c h u n  c h iq a r i lg a n  I j t im o iy  t a ’m in o t  b o M im in in g  q a ro r i  va 
farmoyishi ham m asin i birgalikda yigMb pensiya ishiga tikiladi. Keyin 
pen s io n er  ya’na  hujjatlar bilan m uro jaa t  q ilganda, u n d a  endi ariza 
va hujjatga muvofiq qilingan ishlar shaxsiy kartochkasiga qayd qilib 
q o ‘y iladi,  lekin hu jja t la r  pens iya  ishiga kley b ilan  y op ish tir ib  
q o lyiladi. Pensioneming pensiya ishida pensioner to ‘g  risidagi ham m a 
m a ’lu m o tla r  saqlanib  turadi.

Yoshga do ir  pensiya ishini tayinlash u c h u n  quyidagi hujjatlar 
talab qilinadi: a) m eh n a t  stajini; b) u m u m iy  ish haqi t o ‘g ‘risidagi 
m a ’lu m o tn o m a  (ilmiy va maxsus); tasdiqlaydigan hujjatlar; bun d an  
ta sh q a r i ,  z a ru r  h o l la rd a  q u y id ag i la r  t a q d im  e t i lad i :  d )  bo la  
tugMlganligi va u sakkiz yoshgacha tarbiya qilinganligi haqidagi hujjat; 
e) a r izach in in g  farzandi bo la likdan  nog iron  yoki nog iron  bola 
ek an lig in i  ta sd iq lo v ch i  hu jjat;  0  a r iz ach i  u ru sh  ish t iro k ch is i  
ekanligini tasdiqlovchi hujjatlar.
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0 ‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI MEHNAT VA AHOLINI 
IJTIMOIY MUHOFAZA QILISH VAZIRLIGI

T U M A N  ( S H A H A R  H O K I M I Y A T I )  M E H N A T  V A  A H O L I N I  

I J T I M O I Y  M U H O F A Z A  Q I L I S H  B O ‘L I M I N I N G  P E N S I Y A  

T A Y I N L A S H  H A Q I D A G I

_ _ _ _ _ _  yil « _ _ _ _ »  __________________   -sonli

QARORI

0 ‘zbekis ton  Respublikasin ing
( Q o n u n n in g  n o m i)

________________________ gi

Q o n u n n in g  m oddalar iga  b in o an

F u q a ro   ___  ga

 yil «_ » ____________ dan  ___ yil «_____» ___________ gacha

____________ s o ‘m ____________ tiy in  (____________________________

m iq d o rd a ____________________________  pensiya tay in lans in .
(pens iya  tu r i)

_)

B o‘lim boshlig‘i

M . 0 ‘
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7~П M avzuni m ustahkam lash uchun savollar.

1. Y o sh g a  d o i r  p e n s iy a la rn i  ta y in la s h  u c h u n  ta la b  q i l in a d ig an  hujja tlar.

2. P e n s iy a la rn i  ta y in la s h d a  ta l a b  q i l in a d ig a n  hu jja tlar .

3. H u j ja t la rn i  t u z i s h ,  q a y d  q i l ish  va  r a s m iy la s h t i r i s h  ta r t ib i .

4 .Y o sh g a  d o i r  p e n s iy a  ish in i  t ik ish .

5 .T a la b  q i l in a d ig a n  hu jja tlar .

S .Q a r o r  va  f a r m o y is h la r n i  r a s m iy la sh t i r i sh  ta r t ib i .

FO YDALANIL GAN ADABIYO TLAR

1. 0 ‘z b e k is to n  R espub likas i  V. M . n ing  1999- yildagi 2 5 0 -  son li  qaro r i .

2. 0 ‘z b e k is to n  R esp ub likas i  F u q a r o l a r in in g  D a v la t  P ens iya  t a ’m in o t i  

t o ‘g ‘r is idagi q o n u n ig a  sh a rh la r .

NOGIRONLIK PENSIYASI TAYINLASHDA TALAB 
QILINADIGAN HUJJATLAR VA ULARNI 

RASMIYLASHTIRISH

U ru sh  nogironlariga fuqaro larn ing  „ Davlat pensiya t a ’m inoti 
t o ‘g ‘ris ida“ 0 ‘zbekiston  Respublikasi q o n u n i  12- m o ddas in ing  
„ a “ bandiga muvofiq pensiya tayinlanganda va ularning pensiyalariga 
Q o n u n n i n g  2 8 -m o d d a s i  , ,a “ , , ,s“ , , ,v“ b a n d la r ig a  m u v o f iq  
us tam ala r  h isoblanganda ijtimoiy t a ’m in o t  b o 'l im i  arizaga tibbiy- 
m e h n a t  e k s p e r t  k o m is s iy a s id a n  ( T M E K )  o l in g a n  t e k s h i ru v  
dalo la tnom asidan  q o ‘ch irm a  ilova qiladi.

Ishda mayiblanganlik yoki kasb kasalligi oqibatida 1- va 2- guruh 
nogironi boMgan vaqt ish stajiga q o ‘shiladigan hollarda  arizaga 
T M E K  tekshirish d a lo la tn o m ala r id an  k o ‘ch irm a la r  ilova q i l ina ­
d igan hujjatlarni tuzish , qayd qilish va rasmiylashtirish tartibi.

0 ‘zbek is ton  R espub likasin ing  1993-yil 3 -sen tab rdag i  fu q a ­
ro la rn ing  „D av la t  pensiya t a ’m ino ti  t o ‘g ‘ris ida“ gi Q o n u n in in g  
V azirlar  M a h k a m a s in in g  1994-yil 11-m aydagi 249-son li  qa ro r id a  
13- ilovasida nog iron lik  pensiyalari tay in lash  n az a rd a  tu tilgan . 
U la rn in g  m iq d o r la r i  m e h n a t  q o b il iy a tin i  y o 'q o t i s h  darajasiga  
bogMiq. N ogironlik  pensiyalari nogironlik  q ac h o n  bosh langanidan: 
ish d a v r id a m i ,  ishga  k i rg u n c h a m i  yoki ish n i  t o ‘x t a tg a n d a n  
key inm i q a t ’iy nazar,  tay in lanad i.  N o g iro n lik  pensiyalari m e h n a t  
qobiliyati  toMiq, q ism an  y o ‘qo ti lganda  quyidagi h o lla rda  ta y in ­
lanadi:
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a) m e h n a td a  m ay ib langanda  yoki kasb kasalligiga uch rag an d a  
0 ‘zbekiston  Respublikasi V azirlar M ahkam asi to m o n id a n  tasd iq- 
lanadigan  N og iron lik  sabablari ro ‘yxati va kasb kasalliklari ro ‘y- 
xati b o ‘y icha ,  u m u m iy  kasallik (shu ju m la d an ,  ish bilan b o g ‘liq 
b o ‘lm ag an  sh ik a s t lan ish ,  m ay ib lan ish ,  b o la l ik d an  n o g iro n lik )  
tufayli. U m u m iy  kasallik tufayli nogironlik  m eh n a t  faoliyati, o ‘qish 
d a v r id a  yok i  i s h d a n  b o ‘s h a g a n d a n  k ey in ,  ish  b i la n  b o g ‘liq 
b o ‘lm agan turli kasalliklar natijasida sodir  b o ‘lgan hollarda belgila- 
nadi. A gar nogironlik  ish bilan bog‘lik b o ‘lm agan , shun ingdek , 
ishga k irgunga q a d a r  sh ikas tlan ishdan  sodir  b o ‘lsa, bu ho lda  ham  
u m u m iy  kasallik asosiy o ‘rin egallaydi.

SogMigi yoki m eh n a t  qobiliyatini y o ‘qotganlik  darajasiga qarab, 
nog iron likn ing  u ch  g u ruh i  an iq lanad i.  1- g u ru h  nog iron likn ing  
o g ‘ir darajasi b o ‘lib; u n i  belgilash u c h u n  tan a  vazifasi buzilib, 
kishi o ‘ziga o ‘zi x izm at qilolmasligi va boshqalarn ing  yordam iga 
m uhto j boMishi lozim. Q a rab  turish d eganda  b a ’z a n -b a ’zan  em as, 
m asa lan ,  kasalligi z o ‘rayishi m u n o sab a ti  bilan em as ,  balki h a r  
kun i  u z lu k s iz  q a ra b  tu r ish g a  m u h to j l ik  tu sh u n i la d i .  2 -g u ru h  
nog iron lig in i  belg ilash  u c h u n  o rg a n iz m  x izm atla r i  b i rm u n c h a  
buzilgan, do im iy  yoki uzoq  vaqt m ehnatga qobiliyatsizlik alomatlari 
paydo  boMgan h o lla r  asos boMadi. 2 -gu ruh  nogironlari m axsus 
yaratilgan sharo it la rda  b a ’zi ish turlarini bajarishlari m um k in .  2- 
g u r u h  n o g i r o n l ik  1 -g u ru h  n o g i r o n l ik d a n  a m a ld a  s h u  b i la n  
farqlanadiki,  nog iro n n in g  harakatlanishidagi buzilishlar b o sh q a ­
larn ing  do im iy  y o rd am  berib  turishiga zarura t  tu g ‘dirm aydi.

I l l  g u ruh  nogironlikni k o ‘p in ch a  sodda qilib, yarim  nogironlik  
d e b  a t a s h a d i .  U  u z lu k s iz  k a sa l l ik  y o k i  t a n a d a g i  a n a to m i k  
kam ch il ik lar  tufayli m e h n a t  qobiliyati pasayganda belgilanadi.

N og iron likn ing  u ch in ch i  guruh i,  ju m la d an ,  xod im ni sogMigi 
tufayli boshqa  yengilroq ishga oMkazish kerak boMganda belgi­
lanad i.N ogiron lik  guruh lar in i  belgilash huquqi Respublika V azirlar 
M a h k a m a s in in g  1994-y il  2 3 - iy u n d a g i  3 1 7 -so n l i  q a ro r i  b i lan  
tasd iq langan  N iz o m  asosida ishlovchi m axsus tuziladigan tibbiy- 
m e h n a t  ekspertiza  komissiyalariga ( Т П М Е К )  berilgan.

M e h n a td a  m ayib langanlik  yoki kasb kasalligiga uch rag an d a  
berilad igan  nog iron lik  pensiyalari ish stajidan q a t ’iy n az a r  t a ­
y inlanadi.

U m u m iy  kasallik tufayli ber ilad igan  nog iron lik  pensiyalari 
nogironlik  bosh langan  paytga q ad a r  fuqaro  m a ’lum  bir  ish o ‘rniga 
ega boMgan taqdirda  tayinlanadi.
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20 yoshga toMgunga q ad a r  u m u m iy  kasallik tufayli ish davrida 
yoki ish t o ‘x tatilgandan  keyin nogiron  b o ‘lib qolgan shaxslarga 
pensiyalar ish stajidan q a t ’iy nazar  tayinlanadi.

M eh n a td a  m ayib langanda yoki kasb kasalligiga uch rag an d a  
b e r i la d ig a n  n o g iro n l ik  p en s iy a s id an  u m u m iy  kasa ll ik  tufayli 
beriladigan nogironlik pensiyasiga o ‘tkazilganda zarur staj nogironlik 
dastlab belgilangan vaqtdagi yoshga qarab  an iq lanadi.

A gar nogironlik  u m u m iy  kasallik tufayli bosh langan  b o ‘lsa, u 
ho ld a  pensiya tayinlash  u ch u n  m a ’lum  ish staji ta lab  qilinadi. 
S tajn ing uzluksizligi yoshga qarab farq lanadi,  fuqaro  q a n c h a  yosh 
boNsa, ish staji sh u n ch a  kam  talab qilinadi.

Y oshga  d o ir  ta lab  q i l in ad ig an  staj n o g iro n l ik  b o sh lan g an  
v aq tdan  an iq lanadi.

Nogironlik  pensiyasini tayinlash to bg‘risidagi arizaga quyidagilar 
ilova qilinishi kerak:

a) m eh n a t  stajini (u m u m iy  va maxsus) tasdiqlovchi hujjatlar;
b) ish haqi t o ‘g ‘risidagi m a ’lu m o tn o m a .
Agar nogironlik  m eh n a td a  m ayiblanish oq iba t ida  sodir  etilgan 

b o ‘lsa, u nda  baxtsiz hodisa haqidagi dalo latnom a (yoki boshqa rasmiy 
hujjat) taqd im  etiladi.

B u ndan  tashqari,  za ru r  ho llarda quyidagilar taq d im  etiladi:
d) ar izach in ing  yolg‘iz va o 'zga la r  yordam iga m uhto j deb  tan  

olinganligi t o ‘g ‘risidagi hujjat;
e) a r iz ach in in g  u ru sh  ish tirokch is i  ekan lig in i  tasd iq lovch i  

hujjat.
I j t im o iy  t a ’m in o t  b o 4 im i  a r iz ag a  t i b b iy - m e h n a t  ek sp e r t  

kom issiyasi ( T M E K )  d a n  o l ingan  teksh iruv  d a lo la tn o m a s id a n  
k o ‘ch irm an i ilova qiladi.

Pensiya tayinlash u ch u n  za rur hu jjatlarning asl, nusxasi h am , 
u lar notarial tartibda arizachini pensiya tayinlashga taqdim  etayotgan 
korxona ,  m uassasa, tashkilot m a ’m uriyati  yoki ijtimoiy ta 'm in o t  
b o ‘limi tasdiqlagan nusxalari h am  topshirilishi m um kin .

M e h n a t  s ta j in i  t a s d iq lo v c h i  h u j j a t la r  fa q a t  asl n u s x a d a  
topshiriladi. Biroq m eh n a t  stajini tasdiqlovchi hujjat faqat m ehna t  
daf tarchasi b o ‘lgan hollarda u n d an  oxirgi ish joyidagi korxona , 
m uassasa , tashkilot m a ’muriyati yoki ijtimoiy t a 'm in o t  boMimi 
to m o n id a n  tasd iq langan  k o lch irm a  topshirilishi m u m k in .
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N O G IR O N L IK  P E N S IY A  IS H L A R IN I T IK IS H

P ensiya ishi pens ionerga  tegishli boMgan b ir  t iz im dagi biri 
ik k in ch is ig a  a lo q a d o r  boMgan va bogMiq boMgan b ir  t iz im d a  
yaxlitlangan, o ‘zida mujassamlashtirilgan hujjatlar to ‘plam i pensiya 
y ig‘m a  jild i „pensiya  ishi“ deb  ataladi. N og iron lik  pensiya ishini 
tayyorlash va tikish u ch u n  kerakli boMgan h am m a  hujjatlarni yigMb, 
h iso b lab  c h iq i lg a c h  yoshga  d o i r  pensiyasi  u c h u n  ch iq a r i lg an  
I j tim oiy  t a ’m in o t  boM imining qarori  va fa rm oyish i ham m asin i  
birgalikda yigMb pensiya  ishini tikiladi. Keyin p en s io n e r  y a ’na 
hujjatlar bilan murojaat qilganda, unda endi ariza va hujjatga muvofiq 
q ilingan ishlar shaxsiy kartochkasiga qayd qilib q o ‘yiladi, lekin 
hujjatlar pensiya ishiga kley b ilan  yopishtir ib  q o ‘yiladi. P ensioner-  
ning pensiya ishida p en s io n e r  t o ‘g ‘risidagi h a m m a  m a ’lum otla r  
saqlanib turadi. N og iron lik  pensiya ishini tayinlash u c h u n  quyidagi 
hujjatlar ta lab  qilinadi:

a) m eh n a t  stajini (u m u m iy  va maxsus) tasdiqlovchi hujjatlar;
b) ish haqi t o ‘g ‘risidagi m a ’lu m o tn o m a .
Agar nogironlik  m eh n a td a  m ayiblanish  oq ibatida  sod ir  etilgan 

boMsa, u nda  baxtsiz hodisa haqidagi dalolatnom a (yoki boshqa rasmiy 
hujjat) taq d im  etiladi.

B undan  tashqari,  za ru r  ho llarda quyidagilar taqd im  etiladi:
a) ar izach in ing  yolgMz va o ‘zgalar yo rdam iga  m uhto j deb tan  

olinganligi t o ‘g lrisidagi hujjat;
b) a r iz a c h in in g  u ru sh  ish tirokch is i  ekan lig in i tasd iq lovch i  

hujjat.
I j t im o iy  t a ’m in o t  boMimi a r iz ag a  t i b b iy - m e h n a t  ek sp e r t  

kom issiyasi ( T M E K )  d a n  o l ingan  teksh iruv  d a lo la tn o m a s id a n  
k o ‘ch irm an i ilova qiladi.

Pensiya tay in lash  u c h u n  za ru r  hujjatlarning asl nusxasi h am , 
ular notarial tartibda arizachini pensiya tayinlashga taqd im  etayotgan 
korxona , m uassasa , tashkilo t m a ’m uriyati  yoki ijtimoiy t a ’m ino t  
boMimi tasd iqlagan nusxalari h am  topshirilishi m u m k in .  M eh n a t  
stajini tasdiqlovchi hujjatlar faqat asl nusxada topshiriladi. Biroq 
m eh n a t  stajini tasdiqlovchi hujjat faqat m eh n a t  daf tarchasi boMgan 
h o lla rda  u n d a n  oxirgi ish joyidagi korxona , m uassasa , tashkilot 
m a ’m uriyati yoki ijtimoiy t a ’m ino t  boMimi to m o n id an  tasdiqlangan 
k o ‘c h i rm a  topshirilishi m um kin .

N o g i r o n l ik  p e n s iy a s in i  ta y in la s h  u c h u n  h a m m a  k erak li  
h u jja t la rn i  u c h  oy  m u d d a t  ich ida  to p sh irsa ,  u n d a  n o g iro n l ik
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p e n s iy a s i  T M E K  t o m o n i d a n  b e lg i l a n g a n  k u n d a n  b o s h la b  
tayinlanadi.

M avzuni m ustahkam lash uchun savollar.

1. N o g i r o n l ik  p e n s iy a s in i  t a y in la s h  u c h u n  t a l a b  q i l in a d ig a n  h u jja tla r .

2. H u j ja t la rn i  tu z i sh  tar t ib i .

3. H u j ja t la rn i  q a y d  q i l ish  va r a s m iy la s h t i r i s h  ta r t ib i .

BOQUVCHISINI YO‘QOTGANLIK PENSIYASINI
TAYINLASHDA TALAB QILINADIGAN HUJJATLARNI 

TUZISH , QAYD QILISH VA RASMIYLASHTIRISH

Q o n u n n in g  43- m oddasiga b inoan , xodim larga va u larning oila 
a ’zolariga pensiya tayinlash t o ‘g ‘risidagi ariza oxirgi ish joyidagi 
korxona, muassasa, tashkilot m a ‘muriyati orqali topshiriladi. Jam o a  
x o ‘jaliklari va boshqa kooperativ a ’zolariga va u larning oila a ’zolariga 
pensiya tayinlash haqidagi ariza ja m o a  x o ‘jaligi boshqaruvchis i  
orqali topshiriladi. D e h q o n  x o ‘jaliklari, u la rn in g  a ’zolariga yakka 
ta r t ib d ag i  m e h n a t  fao liya ti  b i lan  s h u g ‘u l la n u v c h i  shaxslarga ,  
ishlaydigan fuqarolarga va u larn ing  oila a ’zolariga pensiya tayinlash 
to ‘g‘risidagi arizalar bevosita arizachilarning ijtimoiy ahvoliga qarab, 
istiqomat qiladigan joydagi ijtimoiy t a ’m inot bo'limlariga topshiriladi. 
B u ndan  tashqari,  za ru r  ho llarda  quyidagi hujjatlar taq d im  etiladi:

•  boquvchisi q a ram o g h d a  boMgan u n in g  oila a ’zolari tarkibi 
t o ‘g ‘risida m ahalla ,  q ishloq (shaharcha ) ,  ovul (uy-joy  organlari) 
fuqarolari y ig ln in in g  m a ’lu m o tn o m as i  yoki boshqa hujjatlar;

•  u m u m ta ’lim maktablari, hunar-texnika bilim yurtlari, o ‘rta- 
maxsus va oliy o ‘quv yurt lari ning 16 yoshdan 18 yoshgacha boMgan 
oila a ’zolari o ‘quvchi ekanligini tasdiqlovchi m a ’lurnotnomalari;

•  m ahalla ,  q ishloq (shaharcha) ,  ovul (uy-joy  organlari)  fuqa­
ro lari yigMnining o ta -o n a s i ,  tu rm u s h  o ‘r to g ‘i, buvas i,  buvisi,  
akasi, ukasi yoki opasi, singlisi vafot etgan 3 yoshga toMmagan 
bolalari, aka-ukalar i,  opa-singillari yoki nabira lariga qarash  bilan 
bandligi va ishlamayotganligini tasdiqlovchi m a 'lu m o tn o m as i .

Agar boquvchis in ing  oMimi m e h n a td a  m ayiblanish  oq ibatida  
sodir boMgan boMsa, baxtsiz hodisa haq ida  da lo la tnom a yoki boshqa 
tasdiqlovchi rasmiy hujjat h am  taqd im  etiladi.

B oquvch is in i  y o ‘q o tg an lik  pensiyasin i o lish  h u q u q ig a  ega 
boMgan oila a ’zo larin ing  barchasi u ch u n  b itta  u m u m iy  pensiya
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tayinlanadi.  Oila a ’zosin ing talabiga k o ‘ra un ing  pensiyadagi ulushi 
ajratiladi va u nga  alohida to ‘lanadi.

Boshqa tu m a n d a  (shaharda) yashovchi oila a ’zosi unga pensiya 
tayinlash  yoki pensiyadagi u lushn i  ajratish to ‘g‘risida ariza bilan 
m uro jaa t  q i lganda m uro jaa t  q iluvchin ing  yashash joyi b o ‘yicha 
ijtimoiy t a 'm in o t  boMimi tegishli habarn i o ilan ing  b a rch a  a 'zo lari  
u c h u n  pensiya hujjatlarini rasm iylashtirayotgan yoki shu  oilaning 
amaldagi pensiya saqlanayotgan ijtimoiy ta 'm ino t  boMimiga yuboradi. 
X ab ar  m u ro jaa t  q ilgan oila a 'zo s in in g  arizasi va pensiya  olish 
huquqiga ega boMgan shaxsga yuboriladi.

Agar a loh ida  turuvchi o ila a ’zosin ing pensiya olish huquqin i 
tasdiqlovchi hujjatlar boshqa oila a ’zolariga pensiya tayinlash qarori 
ch iqqandan  so ‘ng kelsa, u nda  barcha oila a ’zolariga pensiya tayinlash 
haqidagi qaror  alohida yashovchi oila a ’zosiga uning  ulushi ajratilgan 
ho lda  yang idan  qabul qilinadi.

K o ‘rsatilgan oila a ’zosining olingan hujjatlari am aldagi pensiya 
ishiga q o ‘shib q o ‘yiladi. Pensiyadan ulush ajratib berish to ‘g brisidagi 
q a ro rn in g  nusxasi e sa  a r iz a c h in in g  y ash ash  joy idag i  i j t im oiy  
ta ’m inot boMimiga j o ‘natiladi, u pensiyadan ulush oluvchiga alohida 
pensiya ishini rasmiylashtirishi lozim.

Ijtimoiy ta 'm in o t  boMimlari boquvchisini y o ‘qotganlik b o ‘yicha 
ulushli pensiyani oluvchi oila tarkibida sodir boMgan pensiya hajmini 
qayta  ko ‘rib chiqish  yoki un i toMashni t o ‘xtatishga sabab boMadigan 
b arch a  o ‘zgarishlarni xabar qilishga m ajburdirlar.

Pensiya qayta  hisoblab chiqilgan hollarda  tegishli qaro rn ing  
b i r  n u sx as i  sh u  p e n s iy a n in g  u lu s h in i  toM ash  t o ‘x ta t i lg a n d a  
hujjatlar pensiya toMashni davom  ettirayotgan  ijtimoiy t a ’m in o t  
boMimiga yuboriladi.

BOQUVCHISINI YO‘QOTGANLIK TO‘G‘RISIDA PENSIYA 
ISHIN I TIKISH, QAROR VA FARMOYISHLARNI 

RASMIYLASHTIRISH TARTIBI

Pensiya ishi p ens ionerga  tegishli boMgan bir  tiz im dagi biri 
ikk inch is iga  a lo q a d o r  boMgan va bogMiq boMgan b ir  t iz im d a  
yaxlitlangan, o ‘zida mujassamlashtirilgan hujjatlar t o bplami pensiya 
yig‘m a  jildi „pensiya  ishi“ d eb  ataladi.

Boquvchisini y o ‘qotganlik  pensiya ishini tayyorlash va tikish 
uchun  kerakli boMgan ham m a hujjatlarni yigMb, hisoblab chiqilgan 
yoshga doir  pensiyasi uchun  chiqarilgan Ijtimoiy t a ’m inot boMimining 
qarori va farmoyishlarini birgalikda yigMb pensiya ishini tikiladi.
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Keyin pensioner  yana  hujjatlar bilan m uro jaa t  q ilganda, endi 
ariza va hujjatga muvofiq qilingan ishlar shaxsiy kartochkasiga qayd 
qilib q o ‘yiladi, keyin hujjatlar pensiya ishiga yopishtir ib  q o ‘yiladi, 
shunday  holda pensioner to ‘g ‘risidagi h a m m a  m a ’lum otlar  saqlanib 
turadi.

Boquvchisini y o ‘qotganlik  pensiyasini tayinlash u c h u n  talab 
q ilinadigan hujjatlar:

a) pensiya tay in lan ay o tg an  shaxsn ing  yosh in i ta sd iq lovch i 
tu g ‘ilganlik haqidagi g u v o h n o m a  yoki pasport;

b) o ila  a ’zo s in in g  vafot e tg a n  b o q u v c h is ig a  q a r in d o s h l ik  
m unosabatla r in i  tasdiqlovchi hujjatlar;

d) fuqarolik holati aktlarini qayd qilish boMimining b o q u v ch i­
sining vafot etganligi t o ‘g ‘risidagi guvohnom asi  yoki u n in g  bedarak 
y o ‘qolganligini tasdiqlovchi hujjat;

e) o ila boquvch is in ing  yoshi to ‘g ‘risidagi hujjat (agar vafot 
etganlik  haqidagi g u v o h n o m ad a  yoshi k o ‘rsa tilm agan boMsa);

f) boquvchis in ing  m eh n a t  stajini tasdiqlovchi hujjatlar;
e) boquvch is in ing  ish haqi t o ‘g ‘risidagi m a ’lum ot.  B undan 

tashqari,  za ru r  ho llarda  quyidagi hujja tla r  taqd im  etiladi:
i) boquvchisi q a ram o g ‘ida boMgan un ing  oila a 'zo lari  tarkibi 

t o ^ r i s i d a g i  m ahalla ,  q ishloq, sh ah a rch a ,  ovul (uy-joy organlari)  
fuqarolari yigMnining m a 'lu m o tn o m as i  yoki boshqa  hujjatlar;

j)  u m u m ta ’lim m aktablari,  h u n a r- tex n ik a  b ilim  yurtlari,  о ‘it a 
m axsus va oliy o ‘quv yurtlarda  o ilan ing  16 y oshdan  21 yoshgacha 
boMgan a ’zolari o ‘quvchi ekanligini tasdiqlovchi m a ’lum otnom ala r ;

k) m a h a l la ,  q ish lo q  ( s h a h a r c h a )  ovul ( o ‘q u v  o rg a n la r i )  
fuqarolar) yigMnining, vafot e tgann ing  o ta -o n as i,  tu rm u sh  o ‘rto- 
gM, buvasi, buvisi, akasi, ukasi, yosh opasi, singlisi, vafot e tg an ­
ning 3 yoshga toMmagan bolalari, aka-ukalar i,  opa-singillari yoki 
nabiralariga qarash bilan bandligi va ishlamayotganligini tasdiqlovchi 
m a ’lu m o tn o m as i .

A gar boquvchis in ing  oMimi m eh n a td a  shikastlanishi oq ibatida  
sodir boMgan boMsa, baxtsiz hodisa haqida  da lo la tnom a yoki boshqa 
tasdiqlovchi rasmiy hujjat h am  taqd im  etiladi.

M avzuni m ustahkam lash uchun savollar.

1. B o q u v ch is in i  y o 'q o tg a n l ik  to 'g ' r i s i d a  pen s iy a  ish in i tikish.
2. T a l a b  q i l in a d ig a n  hu jja t la r .

3. Q a r o r  va  fa r m o y is h la r n i  r a s m iy la s h t i r i s h  ta r t ib i .
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GUVOHLIK KO‘RSATMALARI BILAN MEHNAT STAJI
TASDIQLANGANDA TEGISHLI HUJJATLARNI TALAB 

QILISH VA STAJNI TASDIQLASH

1. M e h n a t  staji ish, xizm at o ‘qish joy idan  yoki ish stajiga 
q o ‘shib h isoblangan boshqa faoliyat am alga oshirilgan joydan  yoxud 
arxiv muassasalari to m o n id a n  berilgan hujjatlar asosida aniqlanadi.

T u m a n  (shahar)  ij tim oiy ta ’minot bo‘limlarining vakolatiga 
quyidagilar  kiradi:

1) mehnat stajini tasdiqlash uchun taqd im  etilgan hujjatlardan 
m a z m u n i  va zarur d a r a ja d a  ra sm iy la sh t i r i lg a n l ig in i  huquqiy 
b a h o la s h  z a ru ra t  b o ' l g a n d a  u la rn i  b e r ish d a n  aso s lan g an lig in i  
tekshirib k o ‘rish to ‘g ‘risida q a ro r  qabul qilish;

2) za ru r  ho lla rda  m e h n a t  faoliyatin ing ayrim  davrlarini stajga 
q o ‘shib hisoblash yoki olib  tashlash haq ida  qa ro r  qabul qilish;

3) guvoh la rn ing  k o 'r sa tm a la r i  asosida ish stajini aniqlash;
4) o ‘z ishlari to ‘g ‘risidagi hujjatlarga ega b o ‘lgan kam ida  ikki 

g uvohn ing  k o ‘rsa tm alari asosida belgilanadi.
G u v o h la rn in g  k o ‘rsatm alari b o ‘y icha  belgilangan m e h n a t  staji 

b u n d ay  ho lla rda  pensiya tayinlash  u c h u n  talab etiladigan stajning 
y a rm id an  ortiq  b o ‘lmasligi kerak.

D e h q o n  (ferm er) x o ‘ja lik larida, a loh ida  fuqaro larda  va diniy 
ta sh k i lo t la rd a  ish lash  davri,  sh u n in g d ek ,  m e h n a t  fao liya tin ing  
0 ‘zbekiston  Respublikasi V azirlar M ahkam asi huzuridagi Ijtimoiy 
sugTirta jam g ‘annasiga sug‘urta badallari to ‘langan taqdirdagina stajga 
q o ‘shilad igan  b o sh q a  davrlari guvoh la rn ing  k oT satm alar i  bilan 
tasd iq lanm aydi.

Ish davri g u v oh la rdan  biri ariza beruvch in ing  ishi t o ‘g ‘risida 
ikkinchisiga q a rag an d a  k o ‘proq  davr t o ‘g ‘risida ko ‘rsa tm a bergani 
holda guvohlarning ko ‘rsatmalari asosida m eh n a t  staji hisobiga qabul 
q i l ingan  ho ld a  h a r  ikkala guvoh  to m o n id a n  tasd iq langan  davr 
an iq langan  davr h isoblanadi.

Ijt im oiy  t a ’m in o t  b o ‘lim i shaxsan  k o ‘rsa tm a  berish  u c h u n  
guvohlarni zarurligi yoki u larn ing  im zolarin ing  haqiqiyligi notarial 
ta r t ibda  tasd iq langan  taqd irda  guvohlardan  y o zm a  k o ‘rsatm alarni 
k o ‘rib ch iq ish  b ilan  chek lan ish  t o ‘g ‘risidagi m asalan i o ‘z ixtiyori 
b o ‘y icha hal etadi.

A riza  b e ru v c h i  I j t im o iy  t a ’m in o t  t o m o n id a n  c h iq a r i lg a n  
q a ro rd an  norozi b o ‘lsa, bu  m asa la  sud tart ib ida  hal etiladi.
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1. Ayrim  shaxslardan parvarishga ketgan vaqtni aniqlash.
M avjud ish staji m a ’lum otlar i  boMmagan va harbiy harakatlar,

tabiiy ofatlar, halokatlar, falokatlar va boshqa  favqulodda vaziyatlar 
m unosabati  bilan u larn i olish im koniyati b o ‘lm asa, m eh n a t  staji 
shu  ju m la d an ,  imtiyozli pensiya olish huquq in i  beruvchi m eh n a t  
staji ariza beruvch in i b ir  korxona , tashkilo t va m uassasa , ja m o a  
xo‘jaligi yoki b ir  t iz im da u bilan birga ishlagan va uni bilgan kam ida 
ikki guvohning  k o ‘rsatmasi asosida belgilanadi.

Arxiv m a ’lum otlari y o ‘qligi sababidan  q a t ’iy nazar,  mavjud 
ish staji t o bg ‘risidagi hujjatlarni olish im koniya ti boMmagan holda 
1965- yilgacha ja m o a  x o ‘jalig ida ishlash davri yuqoridagi tartibda 
guvohlarn ing  ko ‘rsatmalari bilan tasdiqlanadi.

U m u m iy  m e h n a t  s taji  t o ‘g ‘ris idagi m a ’l u m o t l a r  m av ju d  
boMgan taqd irdag ina  imtiyozli shar tla rda  pensiya olish huquqin i 
b e ru v c h i  i sh n in g  x a ra k te r i  g u v o h la rn in g  k o ‘rs a tm a la r i  b i lan  
belgilanm aydi.

2. Mavjud ish staji t o ‘g ‘risidagi m a ’lum ot boMmagan va korxona 
t a s h k i lo t  m u a s s a s a  toMiq tu g a t i lg a n l ig i  tu fay l i  y o x u d  arx iv  
m a 'lu m o tla r in in g  boshqa  sabablarga k o ‘ra m avjud emasligi sababli 
u larn i olish im koniyati  y o ‘q  boMgan ho lla rda  m eh n a t  staji ariza 
beruvchin i bir korxona , tashkilot va m uassasa  j a m o a  h o ‘ja lig ida 
yoki bir tizimda birga ishlash davom ida bilgan ular ariza bemvchining 
ishini tasd iq langan  davr u ch u n  o ‘z ishlari t o ‘g ‘risidagi hujjatlarga 
ega boMgan kam ida  2 guvohning  k o ‘rsatmalari asosida belgilanadi. 
M eh n a t  faoliyatini tasdiqlash u ch u n  taqd im  etiladigan hujjatlar 
m a n s a b d o r  s h a x s la r  t o m o n id a n  im z o la n g a n  va m u h r  b i la n  
tasd iq langan  boMishi kerak. Ish davrlari g u v o h la rdan  biri ariza 
beruvch in ing  ishi t o ‘g ‘risida ikkinchisiga qarag an d a  k o ‘proq  davr 
to ‘g‘risida k o ‘rsatma bergan holda guvohlarning ko ‘rsatmalari asosida 
m e h n a t  staji hisobga qabul q ilingan ho lla rda  h a r  ikkala guvoh 
t o m o n id a n  t a s d iq la n g a n  d a v r  a n iq l a n g a n  d a v r  h i s o b la n a d i .  
G u voh lik  k o ‘rsatm alarin i rasmiylashtirishni katta mutaxassis va 
m utaxassis to m o n id a n  am alga  oshiriladi. Buning  u c h u n  ish stajini 
ta sd iq la tm oqch i boMgan ar izachi arizasi, k am ida  ikkita guvohning  
arizasi, arizachi b ilan  haq iqa tda  birga ishlaganligini tasdiqlovchi 
m eh n a t  daf ta rchasin ing  asli talab qilinadi. B undan  tashqari,  k o r ­
xona, m uassasa yoki tashkilo t haqidagi hujjatlar saqlanm aganlig i 
haq ida  arxiv m a ’lum otlari boMishi shart. Y uqoridagi hujjatlar toMiq 
boMganidan keyin m utaxassislar to m o n id a n  pensiya tayinlovchi
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komissiya ishtirokida guvohlar  k o ‘rsatmasini tasdiqlash to ‘g krisidagi 
dalo latnom a rasmiylashtiriladi. D a lo la tnom ada quyidagi m a ’lum otlar 
yoritib  beriladi.

A rizach in ing  paspor t  m a ’lum otlari toMiq yozilib m aqsad i qisqa 
va lo ‘nda  yozib q o ‘yiladi va imzosi bilan tasdiqlanadi. Dalo la tnom ani 
ikkinchi va uchinchi tom onlarida ikkala guvoh haqidagi m a ’lumotlari 
u la rn ing  pasportiga  asoslanib  yoziladi va u la r  ish stajini haq iqa tda  
birga ishlaganligini tasdiqlab fikrlarini bildirishadi, bu  m a ’lum otlar-  
ning ham m asini mutaxassis dalolatnom aga qisqa va lo‘nda  qilib yozib 
q o ‘yadi. U la rn in g  fikri imzolari b ilan  tasdiqlanadi.

D a lo la tn o m a n in g  t o ‘r t in ch i  t o m o n id a  pen s iy a  tay in lovch i  
kom issiyaning  guvohlik  y o ‘li bilan ish stajini tasdiqlash haqidagi 
fikri yozilib u larn ing  imzosi va ijtimoiy t a ’m in o t  b o ‘lim ining m uhri  
b ilan  tasd iq lanadi.  D a lo la tn o m a  3 nusxada tuziladi va guvohlik  
ko ‘rsatm alarini qayd etish kitobiga yozib q o ‘yiladi. Quyida guvohlik 
y o ‘li bilan ish stajini tasdiqlash t o ‘g ‘risidagi dalo la tnom a nam unasin i  
keltiramiz.
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( re sp u b l ik a ,  s h a h a r ,  t u m a n )

Guvohlik ko‘rsatm asi bayonnomasi.

Sana

Pensiya tayinlovchi komissiya:

Q A R O R

F u q a r o _______________________________________________________

1. Ish stajini hisoblash.

kUn (dan) (gacha) yil oy

qab u l  q il ish____________

2. Tasdiqlashda rad etish.

(sabab) K omissiya raisi 

Komissiya a ’zosi



Ijtimoiy t a 'm in o t  b o ‘lim  rahbari

Guvoh haqida m a’lumot

1. G u v o h  m a ’lum otlari

(familiya, ismi, sharifi) 

(manzili)

im zo

tug‘ilgan yili pasport seriya pasport no m er,  m a ’lu m o tn o m a  

M e n ,  g uvoh ,

Familiya, ismi, sharifi Manzili

M a ’lum  
q i la d i :__

G u v o h im zo

tuzuvchi
B ay o n n o m an i

imzo
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2. G u v o h  k o ‘rsatmasi

(familiyasi, ismi, sh a r if i )  

(m a n z i l i )

tu g ‘ilgan yili pasport seriyasi 

pasport raqam i, m a ’lu m o tn o m a  

H ujja tlar,

M e n ,
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p r i M avzuni m ustahkam lash uchun savollar

1. G u v o h la r  k o 'r s a tm a la r i  asos ida  ish s tajini an iq la sh  tartibi.
2. G u v o h l ik  k o 'r s a tm a la r i  b i lan  m e h n a t  staji ta s d iq la n g a n d a  tegishli 

hu j ja t la rn i  ta l a b  qilish.
3. M e h n a t  s tajini guvohlik k o 'r s a tm a la r i  asos ida  tasd iq lash  tar tib i.
4. G u v o h l ik  k o 'r s a tm a la r i  b a y o n n o m a s in i  rasm iy lash t ir ish  tar t ib i  kirn 

t o m o n id a n  am a lg a  o sh ir i lad i?

ILGARI TAYINLANGAN PENSIYANI TIKLASH VA QAYTA 
HISOBLASH ISHLARINI RASMIYLASHTIRISH  

TARTIBI

Ilgari tay in langan  pensiyani qayta  tiklash u ch u n  p en s io n e r  
o lzi yashab  tu rgan  joydagi ijtimoiy t a ’m in o t  boMimiga ariza bilan 
m uro jaa t  qilishi kerak. A gar p en s io n e r  pensiyasini 3 oy  m u d d a td a  
o ‘z vaq tida  o lm asa ,  pensiya p o ch tad a n  o ‘chirib  yuboriladi; agar  6 
oy m u d d a tg ach a  p en s io n e r  ijtimoiy t a ’m ino t  boMimiga ariza bilan 
m uro jaa t  e tm asa ,  pensiya ishi yopilib arxivga topshiriladi.

A gar p en s io n e r  pensiya ishini qay ta  t ik lam oqch i boMsa, ariza 
b i la n  m u ro ja a t  e ta d i  va  a r iz ag a  n im a  s a b a b d a n  p en s iy as in i  
o lm aganlig in i  k o ‘rsatib oMadi. S h u n d a n  keyin pensionerga  pensiya 
ishi 3 yil m u d d a tg ac h a  boMgan vaqt u ch u n  toManadi.

Agar nog iron  uzrsiz  sabablarga k o ‘ra belgilangan m u d d a td a  
qayta  k o ‘rikdan oMish u c h u n  T M E K  ga bo rm ag an  boMsa, u n d a  
pensiya toMash to ‘xtatilib  q o ‘yiladi, uni yana  nog iron  deb  tan  
o lingan  taqd irda  t o ‘xtatib q o ‘yilgan k u n d an ,  lekin kun bilan oMgan 
bir  o y d an  bosh lab  pensiya toMash dav o m  ettiriladi.

Uzrli sabablarga k o ‘ra qayta  k o ‘rikdan oMish m u d d a ti  oMkazib 
yuborilganda , agar T M E K  un i a n a  shu  davrda nogiron boMgan 
d eb  to p sa ,  p en s iy a  toMash toMov t o ‘x ta t ib  q o ‘y ilgan  k u n d a n  
boshlab to  qayta  k o 'r ik d a n  oMish kun igacha ,  lekin ko ‘pi bilan 
oMgan b ir  yil u c h u n  dav o m  ettiriladi. B unda  nog ironn i  qay ta  
koTikdan  oMkazish davrida nogironlikning boshqa guruhiga (yuqori 
yoki past gu ruhga)  oMkazilgan boMsa, pensiya ko ‘rsatib oMilgan 
vaqt u c h u n  avvalgi gu ruh  b o ‘y icha toManadi.

U m u m iy  kasallik o q ib a t id a  m e h n a t  qobiliya tin i  y o kq o tg an  
nog ironga  m eh n a t  qobiliyati tiklanganligi sababli pensiya toMash 
t o ‘x ta t i lg a n  yok i  u z rs iz  s a b a b la rg a  k o ‘ra k o ‘r ik d a n  oM ishga 
kelmaganligi oq ib a t id a  t o ‘xtatib  q o ‘yilgan ho lda ,  agar pensiyani 
toMash t o ‘x ta t i lgan idan  keyin bcsh yildan ortiq  vaqt oMmagan 
b o ‘lsa, ilgari tay in langan  pensiyani toMash nogironlik  belgilangan
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ku ndan  bosh lab dav o m  ettiriladi. Agar besh yildan ortiq  vaqt o ltgan 
b o ‘lsa, pensiya yana  u m u m iy  asoslarda tay in lanadi.

Pensiyalarni qayta  hisoblash.
1. P ensioner  pensiya m iqdoriga  t a ’sir k o ‘rsatuvchi (pensiya 

t a y in l a n g u n g a c h a  b o ‘lgan  ish staji va ish h a q i  t o ‘g ‘ris idag i  
m a ’lu m o tn o m ala r  h am d a  boshqalar) q o ‘sh im ch a  hujjatlarni taqd im  
etgan  taqdirda .

2. N og iron lik  g u m h i  o ‘zgarganda.
3. Boquvchisini yo ‘qotganlik  pensiyasi o lad igan  oila a ’zolari 

soni o ‘zgarganda.
4. Eng kam  oylik ish haqi m iqdorlari o ‘zgargan taqdirda;
5. M intaqaviy  koeffitsiyent belgilangan (b ekor q ilingan) yoki 

lining m iqdori  o ‘zgargan taqdirda.
6. D aro m ad la r  indeksatsiya qilingan taqdirda  am alga oshiriladi.
P en s io n e r  pensiyasini qayta  h isoblash u c h u n  a n a  sh u n d ay

h u q u q  paydo boMganidan keyin istalgan vaqtda  m uro jaa t  etishlari 
m u m k in .

Ilgari tay in langan  pensiyalarni am aldagi q o n u n  b o 'y ich a  qayta 
h isob lash  o ‘tkaz ilad igan  b a rc h a  im k o n iy a t la r  berilgan. Q o n u n  
pensiya tay in langandan  keyin orttirilgan staj va ish haqini hisobga 
olib qayta  hisoblashni bekor  qiladi. Faqat yangi asoslar b o 'y icha  
boshqa  pensiyaga o ‘tgan hollarda  staj hisobga olinadi. (N ogiron lik  
pensiyasidan yoshga d o ir  pensiyaga yoki b u n in g  aksicha .)

P ensionern ing  nogironlik  g u m h i  o lzgargan yoki boquvchisin i 
y o ‘qotganlik  pensiyasi oluvchi oila a ’zolari soni o ‘zgargan hollarda 
pensiyani qayta  hisoblash m utlaqo  tabiiydir.

Respublikada keyingi yillarda m eh n a tk a sh la r  pensiya ta 'm in o ti  
darajasini osh irishning  eng t a ’sirchan uslubi eng  kam  ish haqi va 
u n g a  tegishli pensiya m iqdorlarin i  oshirish h isoblanadi.

Eng kam  ish haqi m iqdori ortishi m in taqaviy  koeffitsiyenti, 
shun ingdck ,  d a ro m ad la r  indeksatsiyasi belgilanishi va o ‘zgarishi 
t o ‘g ‘risida gap ketgan barcha  hollarda  pensiya m iqdorin i qayta 
h isoblash pensiya ishidagi m avjud hujjatlarga m uvofiq  ijtimoiy 
ta 'm in o t  b o ‘limlari to m o n id a n  am alga oshiriladi. B unday  hollarda 
fuqaro larn ing  q an dayd ir  q o ‘sh im ch a  hujjatlar taq d im  qilishlarini 
so ‘rab ularga m uro jaa t  qilish talab  q ilinm aydi.

M intaqaviy koeffitsiyent belgilangan, bekor qilingan yoki lining 
m iq d o r i  o ‘zg a rg an d a ,  s h u n in g d e k ,  p e n s io n e r  d o im iy  y ash ash  
u c h u n  koeffitsiyentlar belg ilanm agan yoki bo sh q ach a  m iq d o rd a  
belgilangan hududga  ko ‘ch ib  o ‘tgan ida pensiya eng  kam  oylik ish
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haq idan  kelib chiqib yangi mintaqaviy koeffitsiyentni inobatga olgan 
holda qayta hisoblanadi.

M in taqav iy  koeffitsiyent hisobga olinib, pensiya tay in langan  
pen s io n e r  do im iy  yashash u c h u n  ish haqiga m intaqaviy  koeffitsi­
yen t  be lg ilanm agan  tu m a n  yoki shaharga k o ‘chib  o ‘tgan  hollarda 
Lining p en s iy a s in i  h iso b la sh  u c h u n  asos  b o ‘lgan  h a q iq iy  ish 
h aq idan  m intaqaviy  koeffitsiyentga do ir  tofiov ch iqarib  tashlanishi 
kerak.

D o im iy  yashash u ch u n  m intaqaviy  koeffitsiyent belgilangan 
joyga m intaqaviy  koeffitsiyent belg ilanm agan yoki kam  m iq d o rd a  
belgilangan tu m an la rd a n  k o ‘ch ib  kelgan pensionerla rga  pensiyani 
hisoblab ch iq ish  u ch u n  ish haqi m azk u r  koeffitsiyentlar hisobga 
o lin ishi lozim  boNgan ish h a q id an  qay ta  h isoblab  ch iqar ilad i.  
P ensiyan ing  eng  k am  m iqdori  tegishli ravishda oshiriladi yoki 
kamaytiriladi.

Q ay ta  h isob lashn ing  bayon q ilingan tartibi Q o n u n n in g  30- 
m o d d a  m azm uniga  to ‘g lri keladi.

Biroq ish osonlashtirilsa  h am  oshaveradi. B unda pensiyaning 
m iqdori qayta h isob lanad i,  ish haqi m iqdorin i  qayta  k o ‘rib chiqish  
shart  em as: m in taqav iy  koeffitsiyent bevosita pensiyaga q o ‘shiladi 
yoki olib tash lanadi.

P e n s i y a n i  s h u n d a y  t a r t i b d a  h i s o b l a s h  t a v s i y a n o m a s i  
0 ‘zbek is ton  Respublikasi Ijt im oiy  t a 'm in o t  vazirligining 1993- 
yil 22- noyabrdagi 217- sonli uslubiy xatida berilgan.

Ilgari tay in langan  pensiyani qayta  tiklash u c h u n  pen s io n er  
o ‘zi yashab  tu rgan  joydagi ijtimoiy ta 'm in o t  b o ‘limiga ariza bilan 
m uro jaa t  etadi. A gar nog iron  uzrsiz sabablarga k o ‘ra belgilangan 
m u d d a td a  qayta k o ‘rikdan o ‘tish u ch u n  T M E K  ga borm agan  b o ‘lsa, 
u n d a  pensiya t o ‘lash to ‘xtatilib q o ‘yiladi, un i yana  nogiron deb 
tan  o lgan taqd irda  t o ‘xtatib q o ‘yilgan k u n d an ,  lekin k o ‘pi bilan 
o ‘tgan b ir  oydan  bosh lab  pensiya to ‘lash davom  ettiriladi.

Uzrli sabablarga k o bra qayta k o ‘rikdan o ‘tish m u d d a t i  o ltkazib 
yuborilganda agar T M E K  uni an a  shu  davrda nogiron  bofigan deb 
topsa  pensiya to 'la sh  to ‘xtatib  q o ‘yilgan kun d an  bosh lab  to  qayta 
ko T ik d an  o ‘tish kun igacha , lekin k o ‘pi bilan o ‘tgan  bir  yil u ch u n  
davom  ettiriladi. Bunda nogironni qayta k o ‘rikdan o ‘tkazish davrida 
n o g i r o n l ik n in g  b o s h q a  g u m h i  (y u q o r i  yoki p a s t  g u r u h )  ga 
o ‘tkazilgan  boMsa, pensiya k o ‘rsatib o ‘tilgan vaqt u ch u n  aw alg i 
gu ruh  b o ‘y icha  t o ‘lanadi.
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U m u m iy  kasallik oq ib a t id a  m e h n a t  qobiliya tin i  y o ‘qo tgan  
nog iron  m eh n a t  qobiliyati t ik langanlig i sababli pensiya toNash 
to ‘xtatilgan yoki uzrsiz sabablarga k o ‘ra qay ta  k o ‘rikdan o ‘tishga 
kelm aganligi oq ibatida  t o ‘xtatib q o ‘yilgan b o ‘lsa, agar pensiyani 
t o ‘lash t o ‘x ta ti lgan idan  keyin besh y i ldan  ortiq  vaqt o ‘tm ag an  
b o i s a ,  ilgari tay in langan  pensiyani toMash nogironlik  belgilangan 
kundan  boshlab davom  ettiriladi. Agar besh yildan ortiq  vaqt o ltgan 
b o ‘lsa pensiya yana um um iy  asoslarda tayinlanadi. Pensiyalarni qayta 
hisoblash:

1. P en s io n e r  pensiya m iqdoriga t a ’sir k o ‘rsatuvchi (pensiya 
t a y in la n i s h ig a c h a  b o ‘lg an  ish staji va ish h aq i  t o ‘g ‘ris idagi 
m a ’lu m o tn o m ala r  h am da  boshqalar) q o ‘sh im cha  hujjatlarni taqdim  
etgan  taqdirda .

2. N og iron lik  g u m h i  o ‘zgarganda.
3. Boquvchisini yo 'qo tgan lik  pensiyasi o ladigan oila a ’zolari 

soni o ‘zgarganda.
4. Eng kam  oylik ish haqi m iqdorlari  o lzgargan taqdirda .
5. M in ta q a v iy  k o e ff i ts iyen t  b e lg i lan g an  (b e k o r  q i l in g a n )  

yoki lining m iqdori o ‘zgargan taqdirda.
6. D aro m ad la r  indeksatsiya qilingan taqdirda  am alga oshiriladi.
P en s io n e r  pensiyasini qay ta  h isoblash  u c h u n  a n a  sh u n d ay

huquq  paydo b o ‘lganidan keyin istalgan v aq td a  m uro jaa t  etishlari 
m u m k in .

Ilgari tay in langan  pensiyalarni am aldagi q o n u n  b o ‘yicha qayta 
h isob lash  o ‘tkaz i lad igan  b a rc h a  im k o n iy a tla r  berilgan . Q o n u n  
tay in lan g an d an  keyin o rttirilgan  staj va ish haqin i y o ‘qotilgan  
quyidagi hollarda tayinlanadi:

a) m eh n a td a  m ayib langanda  yoki kasb kasalligiga uch rag an d a  
0 ‘z b e k is to n  R e s p u b l ik a s i  V a z i r l a r  M a h k a m a s i  t o m o n i d a n  
tasd iq lanadigan  nogironlik  sabablari ro ‘yxati va kasb kasalliklari 
ro ‘yxati b o ‘yicha;

b) u m u m iy  kasallik (shu ju m la d an  ish bilan b o g ‘liq b o ‘lm agan 
shikastlanish  m ayib lan ish  bolalikdan  nog iron lik )  tufayli.

U m u m iy  kasallik tufayli nogironlik  m eh n a t  faoliyati, o ‘qish 
davrida yoki ishdan b o ‘shagandan keyin ish bilan bogMiq boNmagan 
turli kasalliklar natijasida sodir  b o ‘lgan ho lla rda  bclgilanadi.

A gar nogironlik  ish bilan b o g ‘liq b o lm a g a n  shun ingdek , ishga 
k irgunga  q a d a r  sh ik a s t la n ish d a n  so d ir  b o ‘lsa, b u  h o ld a  h am  
u m u m iy  kasallik asosiy o lrin egallaydi.
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SogMigi yoki m eh n a t  qobiliyatini yo ‘qotganlik  darajasiga qarab, 
nog iron likn ing  u c h  g u m h i  an iq lanadi.

1- g u ruh  nogironlik  — nogironlikn ing  b irm u n ch a  o g ‘ir darajasi 
boMib, uni belgilash u c h u n  tan a  vazifasi buzilib , kishi o 'z iga  o ‘zi 
x izm at qilolmasligi va b o shqa la rn ing  yo rdam iga  m u h to j  boMishi 
loz im . Q a ra b  tu r ish  d e g a n d a ,  b a ’z a n - b a ’za n  em as ,  m asa la n ,  
kasalligi zo 'ray ish i m unosabati  b ilan  em as, balki h a r  kuni uzluksiz 
qarab  turishga m uhto jl ik  tushunilad i.

2- guruh  nogironligini belgilash u ch u n  o rgan izm  xizmatlari 
b irm uncha  buzilgan, do im iy  yoki uzoq vaqt m ehnatga  qobiliyatsizlik 
a lom atlar i  paydo  b o ‘lgan ho lla r  asos boMadi. 2- guruh  nogironlari 
m ax su s  y a ra t i lg a n  s h a ro i t la rd a  b a ’zi ish tu r la r in i  ba jar ish la r i  
m u m k in .

2- g u ru h  nogironlik  1- g u ru h  nogironlikdan  am ald a  shu bilan 
fa rq lan ad ik i ,  n o g i ro n n in g  harak a t lan ish id ag i  b u z il ish la r  b o s h ­
qa larn ing  do im iy  yo rdam  berib  turishiga za m ra t  tu g ‘dirm aydi.

3 -  g u ru h  nogironlikn i k o ‘p in c h a  sodda qilib у a rim nogironlik  
deb  a tashadi.  U uzluksiz kasallik yoki tanadagi an a to m ik  kam ch i-  
liklar tufayli m eh n a t  qobiliyati pasayganda belgilanadi.

N o g iro n l ik n in g  u ch in ch i  g u m h i  ju m la d a n  xod im ni sogNigi 
tufayli boshqa yengilroq ishga o ‘tkazish kerak boNganda belgilanadi.

N og iron lik  gu ruh lar in i  belgilash huquqi Respublika Vazirlar 
M ah k am as in in g  1994- yil 23- iyundagi 317- sonli qarori bilan 
tasd iq langan  n izom  asosida ishlovchi m axsus tuzilad igan  tibbiy 
m eh n a t  ekspertiza  komissiyalariga (T M E K ) berilgan.

M e h n a td a  m ayib langanlik  yoki kasb kasalligiga uch rag an d a  
b e r i la d ig a n  n o g iro n l ik  p en s iy a la r i ,  ish s ta j id an  q a t ’iy n az a r ,  
tayinlanadi.

U m u m iy  kasallik tufayli ber ilad igan  nog iron lik  pensiyalari 
nogironlik  bosh langan  paytga q a d a r  m a ’lum  bir  ish stajiga ega 
b o ‘lgan taqd irda  tayinlanadi.

20 yoshga toMgunga q ad a r  u m u m iy  kasallik tufayli ish davrida 
yoki ish t o ‘x ta t i lgandan  keyin nogiron boMib qolgan shaxslarga 
pensiyalar, ish stajidan q a t ’iy nazar  tayinlanadi.

M e h n a td a  m ay ib langanda  yoki kasb kasalligiga uch raganda  
b e r i la d ig a n  n o g iro n l ik  p e n s iy a s id a n  u m u m iy  kasa ll ik  tu fay li  
beriladigan nogironlik pensiyasiga o ‘tkazilganda z a m r  staj nogironlik 
dastlab  belgilangan vaqtdaigi yoshga qarab an iq lanadi.

A gar nogironlik  u m u m iy  kasallik tufayli bosh langan  b o ‘lsa, u 
h o lda  pensiya tayinlash  u c h u n  m a ’lu m  ish staji ta lab  qilinadi.
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Stajning uzluksizligi yoshga qarab  farqlanadi: fuqaro  q a n c h a  yosh 
b o 'lsa  ish staji sh u n c h a  kam  talab qilinadi.

Y oshga  d o i r  ta lab  q i l in ad ig an  staj n o g iro n l ik  b o sh lan g an  
v aq tdan  an iq lanadi.

Mavzuni mustahkamlash uchun savollar

1. Ilgari t a y in la n g an  pensiyan i tik lash  tartibi.
2. Pensiyan i qay ta  h isob lash  sabablari va m u d d a t la r i .
3. P ensiya  ish in i rasm iy lash t ir ish  tartibi.

PENSIYALARDAN USHLAB QOLISH, PENSIYALARNI 
TO‘XTATISH, UNI QAYTA TO‘LASH HUJJATLARINI 

RASMYLASHTIRISH

Pcnsiyalardan quyidagi ho llarda ush lab  qolinadi:
a) sudn ing  hal qiluv qarori va hukm lari ,  notarial idoralarning 

ijro varaqalari xati, 0 ‘zbekiston Respublikasin ing q o n u n  hujjat- 
lariga m uvofiq  ijrochi sud  hal qiluv qaro rin i  ijro etish  u ch u n  
belgilangan tartibda am alga oshiriladigan boshqa hal qiluv qarorlari 
va q aro r la r  asosida;

b) tu m a n  (sh a h a r )  i j tim oiy t a 'm in o t  b o ‘l im in in g  qaroriga  
b inoan  pensionerla rga  u lar to m o n id a n  qilingan su iiste’molliklar 
oq ibatida  (qasddan  n o to ‘g ‘ri hujjatlarni taq d im  etish, boquvchisin i 
y o 'qo tgan lik  pensiyasi olish h uquq iga  ega b o ‘lgan oila a ’zolarin ing 
tarkibida o ‘zgarish b o ‘lganda x ab a r  berm aganlig i natijasida) yoki 
boshqa hisoblashdagi texnik xato oqibatidagi pensiya m iqdoridan  
o r t iqeha  pullar toMangan taqd irda  qilinishi m um kin .

Pcnsiyalardan yuqorida  k o ‘rsatib o ‘ti lgan idan  tashqari,  boshqa 
hech  q an d ay  cheg irm ala r  qilish m u m k in  em as.

Pcnsiyalardan cheg irm a  qilish m iqdori  pensionerga  to ‘lanishi 
lozim b o ‘lgan pu ldan  hisoblab chiqariladi.

H a r  oy lik  c h e g i r m a la r  m iq d o r i  p e n s iy a n in g  50 fo iz id a n  
oshishi m u m k in  emas.

O r t iq eh a  toMangan pensiya puli b o ‘y ich a  q a rzdorl ik  toMiq 
uzilgunga q ad a r  pensiya toMash to 'x ta ti lgan  ho lla rda  (m asa lan , 
m eh n a t  qobiliyati tiklanganligi tufayli) qo lgan  qarz  sud tartib ida 
undiriladi.

Q o n u n d a  be lg ilan ish icha  p en s iy ad an  k o ‘pi b ilan  u n in g  60 
fo iz ig a c h a  u sh lab  qo lish  m u m k in .  By b a r c h a  h o l la rd a  h a m  
pensiyaning  50 foizigacha boMgan qism ini ush lab  qolaverish degan
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rap  em as. O rt iq eh a  to l a n g a n  pensiya pulin i undirish  t o ‘g lrisida 
q a ro r  qabu l qila tu r ib ,  i j t im oiy  t a ’m in o t  b o ‘lim i,  en g  avvalo, 
p e n s io n e r n in g  m o d d iy -m a is h iy  a h v o l in i ,  o r t iq e h a  t o ‘la sh n in g  
hajm ini,  u n in g  kirn to m o n id a n  y o ‘l q o ‘yilganligini e ’tiborga olish, 
agar k o ‘p  b o ‘lsa, oy  sayin 10, 15 yoki 20 foizidan ush lab  qolish 
kerak.

Ijtim oiy t a ’m in o t  id o ra la r ig a  faqat p e n s io n e r  to m o n id a n  
suiiste’mollik  q ilingan yoki h isobda  boNmasa, texnik  xato  tufayli 
o r t iq eh a  t o ‘lashlarga y o ‘l q o ‘yilgan hollarda  und irib  olish huquqi 
berilgan.

P cnsiyalardan  yuqorida  k o ‘rsatib o4 ilg an id an  tashqari boshqa 
h e c h  q a n d a y  c h e g i r m a la r  q i l ish  m u m k in  em as .  P e n s iy a d a n  
chegirm a qilish miqdori pensionerga toManishi lozim boMgan puldan 
hisoblab ch iqarilad i.  H a r  oylik cheg irm ala r  m iqdori pensiyaning 
50 fo izidan oshishi m u m k in  emas.

O r t iq e h a  toMangan pensiya  puli b o ‘y icha  q a rzdorl ik  toMiq 
uzilgunga q a d a r  pensiya toMash t o ‘x tatilgan hollarda  (m asa lan , 
m eh n a t  qobiliyati tiklanganligi tufayli) qo lgan qarz  sud  tartibida 
undirilad i.  P ens iyadan  ush lab  qolish t o ‘g ‘risida q a ro r  ch iqarish  
huquqi quyidagilarga berilgan:

1) fuqa ro la r  ishini k o ‘rishda sudlarga;
2) jinoiy ish larning m ulkiy  und ir ish lar  qismi k o ‘rilganda — 

sudlarga  Ginoyat yoMi bilan  yetkazilgan za rarn i  u n d ir ish n i  sud  
xarajatlarin i und irish );

3) n o ta r ia l  h a r a k a t l a r n i  b a ja ru v c h i  d av la t  n o ta r iu s i  va 
boshqa  lavozimli shaxslarga;

4) fuqa ro lardan  e ’tirozsiz  ta rt ibda  undirish  huquqi q o n u n iy  
berilgan m a ’m uriy  idora la r  yoki lavozimli shaxslarga.

I j t im o iy  t a ’m in o t  id o ra la r ig a  faq a t  p e n s io n e r  to m o n id a n  
suiiste’m ollik  q ilingan yoki hisob, yo  boMmasa, an iq  xato  tufayli 
o r t iq eh a  toMashlarga yoM q o ‘yilgan hollarda und irib  olish huquqi 
berilgan. Ijtimoiy t a ’m in o t  boMimi orqali o rt iqeha toMangan pensiya 
ush lab  qolish  h aq id a  q a ro r  pensiya ishiga yozib q o ‘yiladi. Q a ro rd a  
o r t iq eh a  toMangan pensiya m iqdori raqam  bilan va yozm a ravishda 
toMiq yozilib, n ech a  foiz undirilishi lozimligi yoziladi. Q a ro r  boMim 
ra h b a r i ,  k a t ta  m u tax ass is  t o m o n id a n  im z o la n ib ,  m u h r  b i lan  
tasdiqlanadi.  O rt iq eh a  toMangan pensiya m iqdori h a r  o yda  yoki 
p en s io n e rn in g  arizasiga m uvofiq bir yoMa ushlanishi m um kin .
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T o sh k en t  sh ah a r______________________________ tu m a n  ijtim oiy
ta’minot bo ‘limi

FARMOYISH
0 ‘zbekiston  Respublikasi P rez iden tin ing  200_____ yil

“______ “ _______________________  fa rm o n ig a  asosan

P en s io n e rn in g  ism i-sharif i____________________________________
Pensiya turi __________________________________________________

P en s iy an in g  eski m i q d o r i ________________________________

U m u m iy  m e h n a t  staji  yil__________ oy
T alab  eti lgan  m e h n a t  staji_________________ yil_____________ oy

0 ‘r tacha  oylik ish h a q i _______________________________________
Hisobga olingan o ‘rtacha oylik ish haqi

Pensiyaning asosiy m iqdori
O rt iq eh a  staj u c h u n  oshirish %

U stam alar:

%
%
%

P ensiyaning  u m u m iy  m iqdori  „ dan
gacha ____

tashkil etdi.

M .O \

o sh ish %

BoMim boshligM S hu’ba boshligM Mutaxassis

T o ‘lovga berildi „

82



0 ‘r tach a  oylik ish haq in ing  hisobi

Yillar Oylik ish 
haqlari

Koeffitsiyent­
lar

Yangi oylik 
ish haqlari
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Mavzuni mustahkamlash uchun savollar

1. P c n s iya la rdan  ush lab  qo l i sh d a  pen s iy a la rn i  t o ‘x ta t ish  tar tib i.
2. P ens iy a la rn i  q a y ta  to ' l a s h  ta r t ib i  va sabablari .
3. H u jja t la rn i  rasm iy lash t ir ish  tartibi.

PENSIONERNING TURAR JOYI 0 ‘ZGARGANDA ISHNI 
CHAQIRISH, ISHNI QABUL QILIB OLISH VA TO LOVNI 

AMALGA OSHIRISH TARTIBI

P ens ioner  b ir  jo y d an  ikkinchi b ir  joyga  k o ‘ch ib  borsa, yangi 
joydagi Ijtimoiy ta 'm in o t  b o ‘limiga pensiya ishini aw alg i  yashash 
jo y id an  chaqir ib  olishni so ‘rab ariza bilan m uro jaa t  qiladi. Arizaga 
yangi jo y d an  ro ‘yxatdan  o ‘tganligini tasdiqlovchi m a 'lu  m o t n o m a  
va pasportidan  k o ‘ch irm an i ilova qiladi.

P ensionern ing  arizasiga k o ‘ra, yangi tu ra r  joyidagi Ijtimoiy 
t a ’m in o t  b o ‘l im idan  ilgarigi yashagan joydagi Ijt im oiy  ta 'm in o t  
b o ‘lim iga  s o ‘rov  xati y u b o ra d i .  S o ‘rov x a t id a  p e n s io n e rn in g  
familiyasi, ismi, o tas in ing  ismi, pensiya turi,  pensiya m iqdori ,  
shaxsiy hisob raqam i, a loqa b o i im in in g  n o m eri ,  tu g ‘ilgan yili va 
aw alg i  yashagan joydagi m anzili k o ‘rsatilib, shaxsini tasdiqlovchi 
paspo r tidan  k o ‘ch irm an i ilova qiladi.

P asportidan  k o ‘ch irm a  o linganda  familiyasi, ismi, o tasin ing 
ismi, tug‘ilgan kuni, oyi va qayerda tu g ‘ilganligi ko ‘rsatiladi. B undan  
tashqari,  pasport  kirn to m o n id a n  berilganligi, q a c h o n  berilganligi, 
sanasi va qayerda ro ‘yxatdan  o ‘tganligi k o ‘rsatilib, m anzili yoziladi. 
Paspo rt idan  o lingan  k o ‘ch irm an i Ijtim oiy t a ’m in o t  b o i im in in g  
m udiri  va mutaxassis im zo  va m u h r  bilan tasdiqlaydi.

Ilgarigi yashagan joydagi Ijtim oiy t a ’m in o t  b o l im ig a  so ‘rov 
xati kelib tushganidan keyin 10 kun m u d d a t  ichida Ijtimoiy t a ’m inot 
b o i i m i n i n g  m utaxass is i  p e n s io n e r n in g  p en s iy a  ish in i ,  u n in g  
k o ‘ch ib  ketishi m unosabati  bilan pensiya ishini yopib  spravka- 
attestat yozib pensiya ishini a loqa b o l im id a n  „buyurtm ali  x a t“ 
qilib j o ‘natib  yuboradi. A loqa b o l i m i  to m o n id a n  berilgan xatni 
j o ‘natganligi t o ‘g ‘risidagi kvitansiyani pensiya ishlarini j o ‘natish  
jurnaliga yopishtirib q o ‘yadi. Agarda pensioner pensiya ishini q o l ig a  
berib  yuborish larin i  s o ‘rab ariza bilan m u ro jaa t  qilsa, Ijtimoiy 
ta ’m ino t  b o l i m i  m udirin ing  roziligi bilan p en s io n e rd an  tilxat olib 
qolinib pensiya ishi pensionerning q o l ig a  berib yuboriladi. Pensioner 
to m o n id a n  pensiya ishini olib ketganligi t o bg ‘risidagi bergan tilxati 
pensiya ishlarini j o ‘natish  ju rnaliga  yopishtir ib  q o ‘yiladi.
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S pravka-a t tes ta tda  p en s ionern ing  familiyasi, ismi, o tas in inng  
i sm i,  t u g ‘i lg an  y il i ,  p e n s iy a  t u r i ,  p en s iy a  m iq d o r i  va qaysi 
m u d d a tg ac h a  pensiya olganligi to 'g ‘risidagi m a ’lu m o tla r  beriladi. 
A gar p e n s io n e rn in g  pensiyas idan  ch eg irm a la r  yoki q o ‘sh im ch a  
toMovIar t o ‘lan ay o tg an  b o ‘lsa, bu  t o ‘g ‘rida qaysi oyda q a n c h a  
fo y d ad an  ush lab  qo linayo tgan lig i  yoki q o ‘sh im c h a  t o ‘lan ay o t-  
ganligini ko lrsatib, q o ‘sh im ch a  spravka-attes ta t  yozib beriladi.

P e n s io n e r n in g  y an g i  y a s h a s h  jo y id a g i  I j t im o iy  t a ’m in o t  
b o ‘limiga p en s io n e rn in g  pensiya ishi kelib tu shgan idan  keyin bir 
o y  m u d d a t  ich id a ,  y a ’ni, keyingi o y n in g  b ir in ch i  ch is lo s idan  
p en s io n e r  pensiya m iqdorin i  t o ‘liq m iq d o rd a  ( to ‘lan m ay  qolgan 
oy lar  u c h u n  h a m )  olishi kerak. P en s io n e r  ishlasa, ishxonasidan 
№ 2 5  form a to psh ir iqnom a orqali, ishlamasa, T  2 bilan vedom ostlar  
orqali aloqa b o ‘limlari yoki pensionerning xohishiga ko ‘ra jam g ‘arm a 
banklar i  orqali  olishi m u m k in .

C h e t  e lga  d o im iy  y a sh a sh  u c h u n  c h iq ib  k e t is h d a n  o ld in  
tay in langan  pensiyalar  tu m a n  (shahar)  Ijtimoiy ta ’m in o t  b o l im ig a  
chiqib ketish t o ‘g ‘risida ariza berilgan kundagi holatga k o ‘ra pensiya 
m iqdori  h isob idan  ch e t  elga ch iq ib  ketish o ld idan  6 oylik pensiya 
puli o ld in d an  t o ‘lanadi.

Bu f u q a r o l a r n i n g  c h e t  e ld a  b o ‘lg an  v a q t i  u c h u n  a g a r  
davlatlararo  b i t im larda  o ‘zga q o ida la r  nazarda  tu tilm agan  b o ‘lsa, 
m e h n a td a  m ayib lan ish  yoki kasb kasalligi oq ibatida  tay in langan  
pensiyalarnigina to ‘lanadi.

A gar p e n s io n e r  ch e t  elga ketish m unosabati  bilan h isobdan 
ch iqm asa , unga pensiya ariza bilan m urojaat qilgan k u ndan  boshlab 
o l d i n g i  u c h  yil  u c h u n  t o ‘l a n a d i .  Q u y i d a  p e n s i y a  i s h in i  
chaqirish, qabul qilib olish b o ‘yicha hujjatlardan n am u n a  keltiramiz.

Mavzuni mustahkamlash uchun savollar

1. P e n s iy a la rd a n  u sh lab  q o l i sh d a ,  pensiya la rn i  to 'x ta t i s h  tar tib i.
2. P ensiya la rn i qay ta  toMash ta r t ib i  va sabablari .

3. H ujja t la rn i  rasm iy lash t ir ish  tar tib i.

NAFAQALAR BO‘YICHA HUJJATLARNI RASMIYLASHTIRISH

T u m a n  (shahar)  Ijtim oiy  t a ’m in o t  boMimlaridan t o ‘lanadigan 
nafaqalar  ikki turga boMinadi: davlat nafaqalari va ijtimoiy sug‘urta  
j a m g ‘arm as id an  to ‘lanadigan  nafaqalar.

Davlat nafaqasi h am , o ‘z navbatida , u ch  turga boMinadi:
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1. Ish stajiga ega boMmagan yolg‘iz fuqarolarga toManadigan 
davlat nafaqalari.

2. V aq tincha  ishsizlik m aqom iga  ega b o ‘lganda  toManadigan 
davlat nafaqalari.

3. K am  t a ’m in la n g an  o ila la rga  m ah a l la la rd a n  b er ilad igan  
davlat nafaqalari.

Ish stajiga ega boM m agan fuq a ro la rg a  t o ‘lan ad ig a n  davlat 
nafaqalari uch  turga b o ‘linadi:

1. Yoshga do ir  nafaqa: b u n d a  erkak lar  65 yoshga to ‘lib, hech  
qayerda ish lam agan b o ‘lsa, ayollar 60 yoshga t o ‘lib ish stajiga ega 
b o ‘ Imaganda, ularga davlat tom onidan  q a t ’iy m iqdorda 0 ‘zbekiston 
Respublikasi P rez identin ing  „Ish  haqi,  pensiyalar, s tipendiyalar 
va ijtimoiy nafaqalar  m iqdorin i  oshirish t o ‘g ‘risida“gi Farm on iga  
asosan nafaqa to ‘lanadi.

2. N og iron lik  nafaqasi: b u n d a  bolalikdan  nogironlarga  toMa­
n ad igan  nafaqalar  o layotgan  shaxs 16 yoshga toMganidan keyin 
nafaqani rasmiylashtiradi.

3. Boquvchisini y o ‘qotganlik  nafaqasi: b u n d a  z a m r  ish stajiga 
ega boMmagan keksa yoshdagi ham da mehnatga layoqatsiz fuqarolarga 
beriladigan nafaqani o layotgan  shaxs vafot e tg an d a  un ing  qara- 
mogMdagi m ehnatga layoqatsiz shaxslar uchun  quyidagicha toManadi:

— bitta  shaxs u c h u n  50 foiz;
— ikkita shaxs u ch u n  75 foiz;
— uch  va u n d an  ortiq shaxs u ch u n  100 foiz m iqdorda  toManadi.
Vaqtincha ishsizlik maqomiga ega boMganda toManadigan nafaqalar.

Bunda xodim o ‘zi yashab turgan joydagi m ehnat biijalariga ariza bilan 
murojaat qiladi. Xodim m ehnat biijasiga m ehna t  daft arc hash ariza va 
arizaga xodim ning shtatlar soni qisqarishi yoki korxonaning tugatilishi 
m unosabati bilan ishdan b o ‘shatilganligi to ‘g ‘risidagi ko ‘chirm ani 
ilova qilishi kerak. Birinchi marta  ishsizlik m aqom iga ega boMganlar 
u ch u n  13 kalendar hafta m obaynida eng kam  ish haqidan  kam 
boMmagan miqdorda nafaqa va ikkinchi marotaba ro‘yxatdan oMganlar 
uchun 2 kalendar hafta m obaynida eng kam oylik ish haqidan kam 
boMmagan va uning o ‘rtacha oylik haqidan ko‘p  boMmagan m iqdorda 
nafaqa toMab turiladi. Xodim shu oylar m obaynida haftasiga ikki marta 
ro‘yxatdan o ‘tib turishi, taklif qilish yarmarkalariga qa tnab  turishi 
kerak. 0 ‘ziga mos boMgan 2 ta ish taklif qilinganda asossiz rad etganda 
u nda  m ehnat biijasidan yuboriladi. Agarda xodim xohlasa, bir oy 
m uddat oMganidan keyin yana ariza bilan murojaat etsii, yana ro‘yxatga 
olinib ishsizlik maqomiga ega boMadi.
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K am  t a ’m in lan g an  oilalarga m ah a llad an  beriladigan nafaqa- 
la rn i  tay in la sh  va toMash q o id a la r i  0 ‘zb e k is to n  R espub likasi  
P rez iden tin ing  1996- yil 10- dekabrdagi „Bolali o ilalarni davlat 
to m o n id a n  qoM lab-quvvatlashni yanada  kuchaytirish cho ra - tad b ir -  
lari t o ‘g ‘risidagi“ F a rm o n id a  aks etgan.

K am  ta 'm in lan g an  oilalarga m aha lladan  beriladigan nafaqalar 
bir nafar  bolali oilalarga eng  kam  ish haq in ing  75 foizi m iqdorida ,  
ikki nafar bolali oilalarga eng kam  ish haq in ing  100 foizi m iq d o ­
rida, u ch  nafar  bolali o ilalarga en g  kam  ish haq in ing  140 foizi, 
to ‘rt va undan  ko‘proq bolali oilalarga 175 foiz miqdorida tayinlanadi.

K am  t a ’m in lan g an  oilalarga m ah a llad an  beriladigan nafaqalar  
quyidagi oilalarga birinchi navbatda  beriladi:

1. QaramogM da bola likdan  nogiron bolasi b o ‘Isa.
2. O ta -o n as i  boMmagan bo la lar  qa r indosh la r  to m o n id a n  ta r-  

b iyalanayotgan  boMsa.
3. Yoki h a r  ikkala o ta -o n a  nog iron  boMsa.
4. O ta - o n a n in g  biri  yoki h a r  ikkisi ishsiz boMgan va ish 

q id iruvchi sifatida m eh n a t  birjasi h isobida  turgan  boMsa.
5. K o ‘p bolali kam  ta 'm in lan g an  oilalarga.
K am  ta 'm in la n g a n  oilalarga m ah a llad an  beriladigan nafaqalar  

quyidagi oilalarga toManmaydi:
1. O ta -o n a l ik  h u q u q id an  m ah ru m  etilgan o ta-ona larga .
2. Bolalari toMiq davlat t a ’m ino tida  boMgan oilalarga.
3. M o d d iy  j ih a td a n  yetarli boMgan, bo lalarn i j ism on iy ,  aqliy 

va ruhiy, axloqiy yuksalishini t a ’m inlaydigan  oilalarga.
Shunday qilib, nafaqa ijtimoiy himoyaga muhtoj boMgan oilalarga 

tayinlanadi.  N a faq a  6 oy  m u d d a tg a  tay in lanad i va toManadi. Bu 
m u d d a t  tugagach  oila nafaqa toMashni yangi m u d d a tg a  davom  
ettirishni s o ‘rab m uro jaa t  qilish huquqiga  ega.

Arizada m urojaa t q ilishning sabablari, shuningdek , o ila a 'zolari 
o ladigan d a ro m a d  m iqdori  k o ‘rsatiladi. Arizaga quyidagilar ilova 
qilinadi:

1. 0 ‘zini o ‘zi boshqarish  organiga ar izadan  tashqari oila tarkibi 
h aq id a  tu ra r  jo y id an  m a ' lu m o tn o m a .

2. Bolalarning tugMlganlik guvohnom alar idan  ko‘ch irm a  nusxa.
3. Vasiylik (hom iy lik )  da  boMgan bolalarga vasiylik o ‘rnatilgan 

o rg an n in g  q a ro r id an  к о ‘c h i rm  a  nusxa taqd im  qilinadi.
0 ‘zini o ‘zi bo sh q ar ish  o rg an in in g  talabi b o ‘y ich a  ar izach i  

o ila a ’zo la r in in g  d a ro m a d i  h aq id a  m a ’lu m o tn o m a  taq d im  qilishi 
kerak.
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B u d je td a n  ta sh q a r i  p en s iy a  j a m g ‘a r m a s id a n  toM anad igan  
nafaqalar  4  tu rga  boMinadi:

1. V aqtincha m ehnatga  qobiliyatsizlik nafaqasi.
2. H om iladorlik ,  tugMsh va tu q q a n d a n  keyingi nafaqa.
3. S uyunch i puli.
4. D a fn  etish nafaqasi.

f 5 8  Mavzuni mustahkamlash uchun savollar 

1. T u m a n  (sh ah a r )  I j t im oiy  t a ’m in o t  b o ' l im id a n  toM anadigan  n a faqa la r  
va  u la rn in g  tur lari .

2. D av la t  nafaqa la r i  tu s h u n c h a s i  va tur lari .
3. B u d je tdan  ta sh q a r i  pen s iy a  j a m g ‘a rm a s id a n  toM anadigan n a faq a la r  

tu s h u n c h a s i  va tur lari .
4. T a la b  q i l in ad igan  h u jja tla r  va rasm iy lash t ir ish  tar tib i.



M ehnat va aholini ijtimoiy muhofaza qilish vazirligiga tegishli 
2-T oshkent yuridik kolleji Ijtimoiy sug‘urta bo‘yicha komissiya 

m a jlis in in g_____________ sonli bayonnomasidan ko‘chirma

200 yil Toshkent shahri
Qatnashdilar:

V aq tincha  m eh n a tg a  layoqatsizlik nafaqasiga m uro jaa t  etgan:
1. n ing № sonli  varaqasi
2. n ing № sonli  varaqasi
3. n ing № sonli varaqasi
4. n ing № sonli varaqasi
5. n ing № sonli varaqasi
6. n ing № sonli varaqasi
7. n ing № sonli varaqasi
8. n ing № sonli  varaqasi
Ko‘rib ch iq ib , q a ro r  qilindi:

1. ga ish kun i  u c h u n
Ish haq in ing

2.
m iqdorida

ga ish kun i  u c h u n
Ish haqin ing

3.
m iqdorida

ga ish kun i  u c h u n
Ish haqin ing

4.
m iqdorida

ga ish kuni u c h u n
Ish haq in ing

5.
m iqdorida

ga ish kuni u c h u n
Ish haqin ing

6.
m iqdorida

ga ish k u n i  u c h u n
Ish haq in ing

7.
m iqdorida

ga ish kun i  u c h u n
Ish haq in ing

8.
m iqdorida

ga ish kun i  u c h u n
Ish haq in ing_________ m iqdorida

T o ‘lansin

Komissiya raisi
Direktor A A  Hasanov
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HOMILADORLIK VA TUG’ISH , BOLA TUG’ILGANDA 
BERILADIGAN NAFAQA. SUYUNCHI PULL 

DAFN ETISH NAFAQASI

Homiladorlik  va tug‘ish b o ‘yicha nafaqa ishlovchi ayollarga jam i 
126 ka lendar  kuni u ch u n  beriladi. TugMsh qiyin k echgan  yoki 
ikki yoxud u n d an  ortiq  bola tugMlgan hollarda  nafaqa 140 ka lendar 
kun u ch u n  beriladi.

Ayol bola tashlaganda m ehnatga  qobiliyatsizlik b o ‘yicha nafaqa 
u m u m iy  asoslarda beriladi.

Belgilangan ta rt ibda  berilgan kasallik varaqasi hom iladorlik  va 
tugMsh b o ‘y icha nafaqa tayinlash u ch u n  asos boMadi.

Kasallik varaqasi y o ‘q o tib  qo 'y i lg an  ho ld a  u n in g  dublikati 
b o ‘yicha nafaqa beriladi.

Ishdan b o ‘shatilishning to ‘g‘riligi haqida bahs  ketayotgan davrda 
hom iladorlik  va tugMsh b o ‘yicha ta 't i l  ber ishda nafaqa ishga qayta 
tik langach beriladi. B unda hom iladorlik  va tugMsh b o ‘y icha ta 't i l  
vaqti u c h u n  nafaqa ishga qayta tiklash t o ‘g ‘risida q a ro r  ch iqqan  
k u ndan  beriladi.

Oliy yoki o ‘rta m axsus o ‘quv yurt in i ,  a sp iran tu ran i ,  klinik 
ord inatu ran i yoxud hunar- texn ika  bilim yurtini bitirgan va belgilan­
gan  ta rt ibda  ishga yuborilgan ayollarga ishni boshlagunga q ad a r  
hom iladorlik  va tugMsh b o 'y ich a  t a ’til berilgan ho lda  ishga kelishi 
belgilangan kun d an  boshlab nafaqa beriladi.

Ishni vaq tincha  to ‘xtatish yoki ishlab ch iq a r ish d an  a jra lm agan 
h o ld a  o ‘quv y u r t la r id a  tahsil o lish  m u n o sab a t i  b i lan  berilgan 
q o ‘sh im ch a  t a ’til davrida hom iladorlik  va tugMsh b o ‘y icha  ta 'til  
berilgan holda ko‘rsatilgan davr tugagandan keyin ayol ishga tushishi 
lozim  boMgan kun d an  boshlab nafaqa beriladi.

Yillik (asosiy va q o ‘sh im ch a)  t a ’tilda boMish vaq tida  bolani 
parvarishlash u ch u n  t a ’tilda, hom iladord ik  va tugMsh b o ‘yicha t a ’til 
berilganda nafaqa homiladorlik va tugMsh b o ‘yicha t a ’tilning kasallik 
varaqas ida  k o ‘rsatilgan b a rc h a  kun lari  u c h u n  beriladi. Bolani 
parvarishlash b o ‘y icha  ta ' t i l  davri u ch u n  nafaqa ta r i f  stavkasidan 
(lavozim m aoshidan) va m ukofotlarning o brtacha oylik sum m asidan  
hisoblab chiqariladi. B unda ta r i f  stavkasi tu m a n la r  h a m d a  joy larda  
belgilangan ish bilan bogMiq olinadigan  tu m a n  koeffitsiyenti va 
ustam alari hisobga olingan holda olinadi.

Ish haqi toMashni to ‘xtatish sababdan  (lavoz im idan )  ch e t-  
lashtirish oqibatida ayol ishlamagan davrda, hom iladorlik  va tugMsh
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b o ‘yicha ta 't i l  berilgan ho lda  nafaqa berilm aydi. Agar hom iladorlik  
va tu g ‘ish b o ‘y icha ta 't i l  ishga q o ‘y ilgandan keyin h am  davom  
etad igan  b o i s a ,  nafaqa  u ishga tushishi lozim  b o lg a n  k u n d an  
bosh lab  beriladi.

H om iladorl ik  va t u g l s h  b o ‘y icha nafaqa ish haq in ing  100 foizi 
m iq d o r id a  beriladi, shu  ju m la d a n ,  m azk u r  N izo m n in g  4 -  punktiga  
muvofiq nafaqa tay in langanda  h am  sh u n ch a  m iqdorda  beriladi.

I s h la y o tg a n  a y o l la rg a ,  s h u n in g d e k ,  ish lab  c h iq a r i s h d a n  
ajralgan ho lda  oliy yoki o ‘rta maxsus o ‘quv yurtlarida , asp iran tu ra , 
klinik o rd in a tu ra d a  yoxud  h u n a r- tex n ik a  b ilim  yurtlarida kadrlar 
m alakasini oshirish, qayta  tayyorlash va tayyorlash kurslarida va 
m aktablar ida  tahsil o layotgan ayollarga bola tu g l lg a n d a  beriladigan 
bir m arta lik  nafaqa O bzbekiston Respublikasi hududida  belgilangan 
oylik m in im al ish haq in ing  ikki baravari m iqdorida  beriladi.

Ish haqiga koeffitsiyent q o l la n i la d ig a n  tu m an la r  va joy larda 
yashovchilarga nafaqa ishlab ch iqarish  ta rm o q la r  xodim lari  u ch u n  
q o l la n i la d ig a n  koeffitsiyent la m i  hisobga olgan holda belgilanadi.

Bolaning onasi ishlamaydigan va o ‘qimaydigan hollarda, nafaqa 
b o la n in g  ish layd igan  yoki ish lab  c h iq a r ish d a n  a jra lgan  ho ld a  
o ‘qiydigan otasi yoxud  o ta -o n a  o ‘rnini bosuvchi shaxslarga ish 
haqi yoki s tipendiyaning m iqdoridan qat 'iy  nazar, to la n a d i .  Nafaqa 
olish huquq in i  belgilashda bo lan ing  onasi bilan ro ‘yxatdan  o ‘tgan 
n ik o h d a  tu ruvch i yoxud  belgilangan ta rt ibda  otaligi e ’t i ro f  etilgan 
shaxs b o lan in g  otasi h isoblanadi.

Ishlamaydigan va o ‘qimaydigan y o lg lz  onalarga bola tug llganda  
nafaqa tayinlash  va toMash masalasi Ijtimoiy t a 'm in o t  organlari 
to m o n id a n  k o ‘rib chiqiladi.

Farzand likka  o lingan  bolalarga bola tu g l lg a n d a  beriladigan bir 
m arta lik  nafaqa u m u m iy  asoslarda beriladi.

Agar ayol hom iladorlik  b o ‘yicha ta 't i l  davrida ishdan b o ‘shagan 
shu  davr m o b ay n id a  hom ilado rl ik  va tugMsh b o ‘y icha nafaqa olgan 
boMsa, b ir  m arta lik  nafaqa u m u m iy  asoslarda beriladi.

M azk u r  N iz o m n in g  42 -  p u n k t in in g  b ir inch i xat boshis ida  
k o ‘zda tutilgan hollarda , bola tu g l lg a n d a  beriladigan nafaqa bola 
o tan ing  oMimidan keyin tugMlsa h am  beriladi. OMim kun idan  bola 
tugMlgunga q a d a r  1 oydan  ortiq  vaqt o l g a n  boMsa, shaxs bo lan ing  
otasi h isoblanadi.

Bola oMik tugMlsa bola tu g llg an d a  beriladigan nafaqa berilmaydi.
D afn  qilish u c h u n  nafaqa xod im  vafot e tganda  yoki xod im ning  

qaramogMda boMgan quyidagi oila a ’zolari vafot e tganda  beriladi:
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a)  tu rm u s h  o ‘r to g ‘i;
b) 18 yoshga t o ‘lm agan  va m eh n a tg a  qobiliyatsiz (yoshidan 

q a t ’iy nazar) bolalari, aka-ukalar i  va opa-singillari;
d) o ta -o n a s i ;
e) bobosi va buvisi.
Yashash u ch u n  m ustaqil m ab lag1 m anbayiga ega boMgan (ish 

haqi, pensiya, stipendiya oluvchining xo ‘jaligida m ehnatga  qobiliyatli 
a ’zolari hisobi an  uvchi va hokazo)  oila a ’zolari qaramogM da turgan 
h isob lanm aydi.

X od im  vafot e tganda  dafn  qilish u c h u n  nafaqa  u n in g  oila 
a ’zolariga yoki dafnni oMkazishni o ‘z z im m asiga  o lgan shaxslarga 
beriladi.

Oilaning vafot etgan a ’zosini dafn qilish u ch u n  nafaqa xodim ga 
beriladi.

Ayol bola  tashlagan holda dafn qilish u ch u n  nafaqa berilmaydi.
D a fn  q i l ish  u c h u n  n a f a q a  e n g  k a m  o y l ik  ish h a q in in g  

u ch lam ch i m iqdorida  beriladi.
Ish haqiga koeffitsiyent belgilagan tu m an la r  va joy larda  nafaqa 

m iqdori  ish lab  ch iqar ish  ta rm o q la r i  u c h u n  be lg ilangan  tu m a n  
koeffitsiyentlarini hisobga olgan ho lda  an iq lanadi.

M uddatli  harbiy  x izm atga chaqir i lgan  xo d im  vafot e tgan  yoki 
un ing  oila a ’zosi vafot e tgan  ho lda  dafn qilish u c h u n  nafaqa, agar 
u nga  s o ‘nggi ish haqi toMangan k u n d a n  b ir  o y d an  k o ‘p vaqt 
oMmagan boMsa, toManadi.

Oliy yoki o ‘rta  m axsus o ‘quv yurtlarida , asp iran tu ra ,  klinik 
o rd ina tu rada  yoxud hu n ar- tex n ik a  bilim yurtlarida tahsil o layotgan 
shaxslar, shun ingdek ,  u larn ing  oila a ’zolari vafot e tganda , dafn 
qilish u ch u n  nafaqa x o d im la r  u ch u n  m azk u r  N iz o m d a  belgilangan 
qoidalarga muvofiq va m iqdorlarda beriladi.

Bola tugMlishi m u nosaba ti  b ilan  berilgan q o ‘sh im c h a  t a ’til 
davr ida  ho m ilad o r l ik  va tugMsh b o ‘y icha t a ’til berilgan ho lda ,  
k o ‘rsatilgan d av r  tu g ag an d an  keyin, ayol ishga tush ish i lozim  
boMgan k u n d an  boshlab nafaqa beriladi.

Y i l l ik  ( a s o s iy  va  q o ‘s h i m c h a )  t a ’t i l d a  boM ish  b o l a n i  
parvarishlash u ch u n  t a ’tilda hom iladorlik  va tugMsh b o ‘y icha  ta 't i l  
berilganda nafaqa homiladorlik  va tugMsh b o ‘yicha ta ’tilning kasallik 
varaqas ida  k o ‘rsa tilgan b a rc h a  kun lari  u c h u n  berilad i.  Bolani 
parvarishlash b o ‘yicha tugMsh davri u ch u n  nafaqa ayollarga ishlab 
ch iqar ishdan  ajralgan holda, o ‘quv yurtlarida , klinik o rd in a tu rad a ,  
k ad r la r  m alak as in i  o sh ir ish d a  tahsil  o lay o tg an  ayo lla rga  bosh
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fa rzand  tu g ‘ilganda beriladigan bir m arta lik  nafaqa 0 ‘zbekiston 
Respublikasi h u d u d id a  belgilangan oylik m in im al ish haq in ing  ikki 
baravari m iqdorida  beriladi.

Ish haqiga koeffitsiyent q o l la n i la d ig a n  tu m an la r  va joylarda 
y a sh o v c h i la rg a  n a fa q a  n o ish lab  c h iq a r ish  ta s h k i lo t la r  u c h u n  
q o l l a n i l a d i g a n  k o eff i ts iy en tla rn i  h isob lash  o rqa li  be lg i lanad i .  
Bolaning ishdan  ajralgan ho lda  o lqiydigan o tasin ing  ish haqi yoki 
s t ipend iyan ing  m iq d o r id a  nafaqa toManadi. N afaqa  olish huquqin i 
belgilashda bolan ing  onasi bilan ro ‘yxatdan o ‘tgan n ikohda turuvchi 
yoxud belg ilangan ta r t ibda  otaligi e ’t i ro f  etilgan shaxs bo lan ing  
otasi h isoblanadi.

Ishlamaydigan va o ‘qimaydigan yolg‘iz onalarga bola tug‘Uganda 
nafaqa tayinlash va toMash masalasi Ijt im oiy  t a ’m in o t  organlari 
to m o n id a n  k o ‘rib chiqiladi.

Farzand likka  o lingan  bolalarga bola tugMlganda beriladigan bir 
marta lik  nafaqa u m u m iy  asoslarda beriladi.

Agar ayol homiladorlik  b o ‘yicha t a ’til davrida ishdan b o ‘shagan, 
shu  davr m o b ay n id a  hom iladorlik  va tugMsh b o ‘yicha nafaqa olgan 
boMsa, b i r  m arta lik  nafaqa u m u m iy  asoslarda beriladi. O ilan ing  
vafot e tgan  a ’zosini dafn  qilish u c h u n  nafaqa xodim ga beriladi.

Ayol bola tashlagan ho lda  dafn qilish u ch u n  nafaqa berilmaydi. 
D afn  qilish u c h u n  nafaqa eng  kam  oylik ish haq in ing  ikkilamchi 
m iqdorida  beriladi.

Ish haqiga koeffitsiyentlar va yuqorida  nafaqa m iqdori noishlab 
ch iqarish -tayyorlash  davri u c h u n  belgilangan tu m an  koeffitsiyen- 
tini hisobga olgan ho lda  aniqlanadi.

M uddatli  harbiy  x izm atga chaqir i lgan  xod im  vafot etgan yoki 
un ing  oila a ’zosi vafot e tgan  ho lda ,  dafn qilish u c h u n  nafaqa agar 
u n g a  s o ‘nggi ish haq i  toM angan k u n d a n  b ir  o y d an  k o ‘p vaqt 
oMmagan boMsa, toManadi.

Oliy yoki o ‘rta m axsus o ‘quv yurtlarida , asp iran tu ra , klinik 
o rd in a tu rad a  yoxud h u n a r- tex n ik a  bilim  yurtlarida tahsil olayotgan 
shaxslar, sh u n ingdek ,  u larn ing  oila a ’zolari vafot e tganda  dafn 
qilish u c h u n  nafaqa  x o d im la r  u ch u n  m azk u r  N iz o m d a  belgilangan 
qoidalarga m uvofiq va m iqdorlarda beriladi.

Respublikada 1997- yil 1- yanvardan  boshlab  bolali oilalarga 
nafaqa tayinlash va toMashning yangi tizimi jo riy  qilindi. U la r ­
n in g  m iq d o r l a r i ,  b e r is h  s h a r t l a r i  0 ‘z b e k is to n  R e sp u b l ik a s i  
P rez iden tin ing  1996- yil 10- dekabrdagi F a rm o n id a  aks etgan.
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0 ‘zbekiston  Respublikasi V azirlar M ah k am as in in g  1996-yil 
10- d ek a b rd a g i  „B o la l i  o i la la rn i  d a v la t  t o m o n id a n  q o ‘llab -  
q u w a tla sh n i  yanada  kuchaytirish choralari to ‘g ‘risida“gi 437- sonli 
qarori bilan tasd iq langan  „16 yoshgacha bolalari b o ‘lgan oilalarga 
nafaqalar tayinlash va t o ‘lash to ‘g ‘risida“gi N iz o m d a  bu  nafaqani 
to ‘lash qoidalari batafsil bayon etilgan.

Bir bolali  o i la la rga  en g  k am  oy lik  ish h a q in in g  50 foizi 
m iqdorida ,  ikki bolali oilalarga eng  kam  oylik ish haq in ing  100 
foizi, uch  bolali oilalarga eng  kam  oylik ish haq in ing  140 foizi, 
to ‘rt va u n d an  ortiq  bolali oilalarga eng  kam  oylik ish haq in ing  175 
foizi m iqdorida  nafaqa tayinlanadi.

A gar ilgari o ilaning m odd iy  ahvoli e ’t iborga o l in m ag an  b o ‘lsa 
va nafaqa kam  ta ’m inlangan oilalarga ham , m uhtoj boMgan oilalarga 
h am  tay in langan  boMsa, endilikda nafaqa shu nafaqaga m uhto j 
boMgan oilalarning 16 yoshgacha boMgan bolalariga m oddiy  j iha tdan  
kam  ta ’m in langan  bolalarni j ism o n iy  va ruhiy, axloqiy j ih a td an  
tarbiyalay o ladigan oilalar, shun ingdek , yosh bolali davlat t a ’m i­
notida  boMgan oilalarga nafaqa tay in lanm aydi va toManmaydi.

Oilaning barcha bolalari toMiq davlat ta ’minotiga olinmagan boMsa, 
un ing  davlat t a ’m ino tida  boMmagan bolalariga nafaqa tayinlanadi.

A g a r  o t a - o n a l a r  o t a - o n a l ik  h u q u q id a n  m a h r u m  e t i lg a n  
boMsalar, nafaqa tay in lanm aydi.  V azirlar M ah k am as in in g  1996- 
yil d ek ab rd ag i  43 7 -  sonli qaro ri  b i lan  ta sd iq lan g an  N iz o m d a  
quyidagilar u ch u n  nafaqa tay in lashda ustunlik  huquqi beriladi:

— bolalarn ing  o ta -o n a la r id an  biri yoki h a r  ikkalasi nogiron 
boMgan oilalarga;

— o ta-ona larn ing  biri yoki har ikkalasi ishsiz boMgan va m eh n a t  
birjasida (hoz ir  „B and lik  x izm ati“ boMimi) ish qidiruvchi sifatida 
h isobda turgan oilalarga.

Bolali oilalarga m ahalliy  y o rd am n i  kuchaytir ish  m aqsad ida  
nafaqa tayinlash va toMash masalasini hal qilish h a m d a  fuqarolar 
yashaydigan shaha rcha ,  qishloq, ovul, m ahalla la r ida  jo riy  etish.

S h u n d ay  qilib, nafaqa faqat ijtimoiy yo rdam ga  m u h to j  boMgan 
oilalargagina tayinlanadi.

N afaqa  6 oy  m uhla tga  tay in lanadi va toManadi, shu  m u d d a t  
tugagandan  keyin oila nafaqani yangi m u d d a tg a  toMashni davom  
ettirishni so ‘rab m uro jaa t  qilish huquq iga  ega.

N afaqa toMash oy sayin amalga oshiriladi. M uhtoj oilalarga nafaqa 
fuqarolarga doim iy  yashash joyidagi o ‘zini o ‘zi boshqarish  organlari 
to m o n id a n  tayinlanadi.
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N a fa q a g a  c h iq i s h  u c h u n  m u ro ja a t  q i l i s h n in g  s a b a b la r i ,  
sh u n ingdek ,  o ila a ’zolari o ladigan d a ro m a d  m iqdori k o ‘rsatiladi.

A rizadan  tashqari,  o ‘zini o ‘zi idora q iluvchi organga quyidagi 
hujjatlar:

— oila tarkibi haq ida  tu ra r  joy idan  m a ’lu m o tn o m a;
— b o la la rn in g  tu g ‘ilganlik  t o ‘g ‘risidagi g u v o h n o m a la r id a n  

k o ‘c h i rm a  nusxalar;
— hom iy lik  (vasiylik) da  b o ‘lgan bolalarga vasiylik o ‘rna tgan  

o rg an n in g  q a ro r id an  k o ‘ch irm a  nusxa;
— fu q a ro la rn i  o ‘z in i  o ‘zi b o sh q a r ish  o rg a n la r in in g  talabi 

b o 'y ic h a  ar izachi oila a ’zo lar in ing  darom ad lar i  t o ‘g ‘risida m a ’lu ­
m o tn o m a  taqd im  etishi kerak.

Vazirlar M ahkam asin ing  qarori bilan o ilaning nafaqaga m uhto j 
b o ‘lganligini an iq lash  u c h u n  m axsus kom issiya tuziladi,  un ing  
tarkibiga o ‘zini o ‘zi boshqarish  o rgan in ing  raisi (oqsoqol),  k o ‘ch a  
m aslahatch ila ri ,  o ‘zini o ‘zi boshqarish  o rgan in ing  kotibi, tu m an  
(shahar)  band lik  xizm ati b o l i m i  (m eh n a t  birjasi) xodim i kiradi.

Komissiya ariza berilgan kun d an  boshlab 2 hafta m u d d a t  ichida 
oilaning m oddiy  va mulkiy ahvolini ko‘zdan kechiradi va shu m uddat 
ox irida  nafaqa tay in lash  yoki tay inlashni rad etish haq ida  tak lif  
kiritadi. N a faq a  tayinlash  t o ‘g ‘risida q a t ’iy qarorn i fuqaro larn ing  
o bz in i-o ‘zi boshqarish  organi chiqaradi. A ynan an a  shu  organgagina 
nafaqa tayinlash  u ch u n  m e z c n  va asosini aniqlash huquqi berilgan.

N a faq a  tayinlash  t o ‘g ‘risidagi q a ro r  fuqaro larn ing  shaha rcha ,  
ovul yoki m ahalla  yigMnlarida ovoz berish y o ‘li bilan qabul qilinadi. 
A gar unga q a tn ash ch ila rn in g  k o ‘pchiligi ovoz bersa, q a ro r  qabul 
q ilingan deb  hosoblanadi.

N a faq a  toNash u c h u n  moliyaviy m ablag‘ m anbayi Respublika 
m ab lag ‘i m ahalliy  budje t m ab lag1 va nobud jet  m an b a la r  m ab lag 1 i 
hisoblanadi.

N a faq a  toMash u c h u n  be lg ilangan  m ab lag 1 joy lardag i xalq 
b ank in ing  m ahalliy  boMimiga o ‘zini o ‘zi boshqarish  organ la rin ing  
„B olalar  nafaqasi11 maxsus hisob raqam iga qo'shiladi. U lardan  faqat 
nafaqa toMashga foydalanish  m u m k in .  Bu mablagMarni boshqa 
m a s a l a la r g a  i s h l a t i s h g a  r u x s a t  e t i l m a y d i ,  u l a r d a n  s o l iq la r  
u n d i r i lm a y d i .  S h u n i  y o d d a  tu t is h  k e rak k i ,  m a z k u r  n a fa q a n i  
toMash b o sh q a  xil nafaqalarn i kam  ta ’m in langan  oilalarga m odd iy  
y o rd am  tay in lashni tashkil etish u ch u n  asos boMa olmaydi.
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__________________ tum an  ijtim oiy ta ’m in ot boMimi bir y o ‘la
n afaqa (su y u n ch i) ta y in la sh  t o ^ r i s id a g i

2005  yil ____________________ -sonli

QARORI

tugMlgan bolasi
u ch u n  bir y o ‘la 
va to ‘lansin.

so‘m  m iqdorida  nafaqa tayinlansin

BoMim boshligM М. K. A hm edova

Bosh mutaxassis D. Z. Nazirova

Mutaxassis SH. N . Rasulova

M E H N A T  VA A H O L IN I IJT IM O IY  
M U H O F A Z A  Q IL IS H  VA ZIR LIG I

2- T o sh k en t  yuridik kolleji

N afaqa oluvchining va farzandining f. i. sh.
F a rz an d n in g  tugMlgan sanasi__________________
Bir yola to lanad igan  nafaqa___________________

(miqdori)

2 yoshga toMguncha beriladigan n a f a q a ______

sonli
sana

Qarori.

dan g a c h a  to lan s in .

Komissiya raisi 

Direktor A. A . H asanov .
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Mavzuni mustahkamlash uchun savollar

1. H o m ila d o r l ik  va tugMsh b o ‘y ich a  nafaqa .
2. Bola tugM lgandan key in  b e r i lad igan  nafaqa.
3. D a fn  qil ish  u c h u n  na faq a
4. T a la b  q il in ad ig a n  hujjatlar.
5. 16 y o sh g ach a  bo la lar i  boMgan oila larga  nafaqa  tayin lash . 

BOLALIKDAN NOGIRONLARGA NAFAQA TAYINLASH

Bolalikdan nogironlarga , qariyalar va m ehna tga  qobiliyatsiz 
fu q a ro la rg a  n a f a q a  ta y in la s h  va  toMash tartib i 0 ‘z b e k is to n  
Respublikasi  V az ir la r  M a h k a m a s in in g  1994- yil 24 -  iyundagi 
319- sonli qarori bilan tasdiqlangan N izo m  bilan boshqarib  turiladi.

Bunda N izom lardan  birinchisi „Bolalikdan nogironlarga nafaqa 
tayinlash va toMash tartibi to ‘g‘risida“ 16 yoshdan katta boMgan T M E K  
I yoki II guruh nogironi deb tan  olingan va ish stajiga ega boMmagan 
shaxslarga, shuningdek, kerakli tibbiy ko‘rsatmalarga ega boMgan 16 
yoshgacha boMgan nogiron bolalarga nafaqa toMash k o ‘zda tutilgan.

I va II g u ru h  bolalikdan  nogironlarga va 16 yoshgacha boMgan 
nogiron bolalarga nafaqa eng  kam  ish haq in ing  100 foizi m iqdorida  
toManadi.

N afaqa nogironning arizasiga b inoan Ijtimoiy t a ’m inot boMimlari 
to m o n id a n  tayinlanadi. 16 yoshga toMmagan nogiron bolaga nafaqa 
tay in lashda  T M E K  k o ‘rigi b ay o n n o m as in in g  k o ‘chirm asi o ‘rniga 
sogMiqni saq lash  m uassasasi  to m o n id a n  berilgan  tibb iy  xulosa 
taqd im  qilinadi.

N afaqa  tayinlash t o ‘g ‘risidagi ariza kerakli hujjatlar tushgandan  
keyin 10 kun ichida к о ‘rib chiqiladi va tay in langan  nafaqa oy sayin 
toManadi. N a faq a  o l inad igan  ish haqi,  s tipendiya, a l im en tla r  yoki 
boshqa  d a ro m a d la rd an  q a t ’iy nazar  toManadi.

N afaqa  tay in lash  to ‘g ‘risida m uro jaa t  qilish.
N a faq a  tayinlash  t o ‘g‘risidagi ariza ariza beruvchi yashaydigan 

joydagi tu m a n  (shahar)  Ijt im oiy  t a ’m ino t  boMimiga yuboriladi. 
N og iron lik  yoki ish b o ‘y icha  nafaqa tayinlash t o ‘g ‘risidagi arizaga 
quyidagi hujjatlar ilova qilinishi kerak:

a) yosh b o ‘yicha nafaqa tay in lashda ariza beruvchin ing  yosh ini 
t a s d iq lo v c h i  h u j ja t  ( p a s p o r t d a n  k o ‘c h i r m a  yok i  tugM lganlik  
t o ‘g ‘risidagi g u v o h n o m a  nusxasi);

b) yashash joy idan  berilgan m a ’lu m o tn o m a: u n d a  barcha  oila 
a ’zo larin ing  familiyasi, ismi va o tas in ing  ismi, tugMlgan yillari,
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qar indosh lik  darajasi, nafaqa so ‘rab m uro jaa t  e tgan  shaxs oilasi 
h a r  b ir  a ’zo s in in g  tu rm u s h  k ec h ir ish  m a n b a la r i  k o ‘rsa ti lgan  
boNishi kerak;

d) nogironlik  b o ‘y icha nafaqa tay in lashda T M E K  ning nogi­
ronlikni tasdiqlovchi xulosasi.

Yosh n o g iro n lik n i  va b o q u v ch is in i  y o ‘q o tg a n l ik  b o ‘y icha  
n a fa q a la r  I j t im o iy  t a ’m in o t  o rg an la r i  to m o n id a n  tay in lan ad i .  
N afaqalar ,  b a rch a  z a m r  hujjatlar tayyor b o l lgan taqd irda  m urojaa t 
etilgan k u n d an  boshlab  tayinlanadi.

N a faq a  tayinlash  to ‘g ‘risidagi ariza b arch a  z a m r  hujja tla r  bilan 
birgalikda ariza taqd im  e ti lgandan  keyin 10 k u n d an  kechikm ay 
k o ‘rib chiqiladi. N afaqa  tayinlash rad etilgan taqd irda  Ijtimoiy 
ta ’m in o t  boMimi tegishli qa ro r  ch iqar i lgandan  s o ‘ng 10 kun d an  
kech ikm ay  rad etilganlik t o ‘glrisidagi bildirishni ariza beruvchin ing  
qo 'l iga  beradi yoki p o ch ta  orqali yuboriladi,  h am d a ,  b ir  vaqtn ing  
o ‘zida ,  b a rch a  hujjatlarni qay tarad i .  T u m a n  (sh a h a r)  Ijt im oiy  
t a ’m inot b o i im in in g  qarori ustidan ariza beruvchi yuqori tashkilotga 
shikoyat qilishi m um kin. Ariza bemvchi javobdan qoniqm agan vaqtda 
n izo m d a  un ing  ish belgilangan ta rt ibda  sud  orqali  hal qilinadi.

Mavzuni mustahkamlash uchun savollar

1. B o la l ikdan  n o g iro n la r  va n o g iro n  b o la  tu sh u n ch as i .
2. B ola l ikdan  n o g iron la rg a  n a faqa  tay in lash  tar tib i.
3. T a lab  q i l in ad igan  h u jja tla r  va u la rn i  rasm iy lash t ir ish  tartibi.

FO YDALANIL GAN ADABIYOTLAR:

1. V az ir la r  M a h k a m a s in in g  319- sonli qaro r i .

2. Q o n u n g a  sharh .

Davlat ijtimoiy sug‘urtasi turli pensiya va nafaqalar  m iqdorin i  
h is o b la b  c h iq a r i s h  h a m d a  toM ash, s h u n in g d e k ,  b o s h q a  pul 
mablagMariga d o ir  tad b ir la rn in g  yigMndisi h isob lanad i .  Davlat 
ijtimoiy sug‘u rta  muassasasi istisnosi barcha  xodim larga taalluqlidir. 
Davlat ijtimoiy sug‘urtasiga badallarni ish b em v ch i h am , sug‘ur-  
ta langan la r  h am  toMaydilar.

Ish beruvch in ing  davlat ijtimoiy sug‘urtasiga badal toMama- 
yotganligi ushbu xodimni davlat ijtimoiy sug‘urta mablagM hisobidan 
f o y d a l a n i s h  h u q u q i d a n  m a h r u m  q i l m a y d i .  ( 0 ‘z b e k i s t o n  
Respublikasi m eh n a t  q o n u n in in g  283- m oddasi) .  R espublikada 
davlat ijtimoiy sug‘urtasi h isobidan  pensiya va nafaqa tayinlash  va 
toMashning izchil tizimi harakatda.
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U shbu  N iz o m d a  k o ‘zd a  tu tilgan  ta r t ibda  quyidagi ijtimoiy 
sug‘u rta  b o 'y ic h a  nafaqalar  beriladi:

a) v aq tin ch a  m eh n a tg a  qobiliyatsizlik b o ‘yicha;
b) hom iladorl ik  va tu g ‘ish b o ‘yicha;
d) bo la  tu g l lg a n d a ;
e) dafn m arosim i uchun .
D a v la t  i j t im o iy  s u g 'u r t a s in i n g  m a b l a g ‘lari  0 ‘z b e k is to n  

Respublikasi M eh n a t  va aholini ijtimoiy t a ’m ino t  vazirligi qoshidagi 
Pensiya j a m g ‘arm as id a  t o ‘lanadi. N afaqala r  ijtimoiy sug‘u rta  jo riy  
q i l inad igan  x o d im la rg a ,  sh u n in g d ek ,  0 ‘zbekis ton  Respublikasi 
Q o n u n id a  k o ‘zd a  tutilgan hollarda boshqa xodimlarga h am  beriladi.

U m u m iy  qoidaga ko‘ra, agar uni olish huquqi ish vaqtida paydo 
b o ‘lsa, (sinov davri ham da  b o ‘shatilgan kunni ham  q o ‘shib) beriladi. 
V a q t in c h a  m e h n a tg a  q o b i l iy a ts iz l ik ,  h o m i la d o r l ik  va t u g ‘ish 
t a ’tili boshlanganda , bola tug‘Uganda yoki ishdan oldin, ishdan 
bo ‘shagandan so‘ng, vafot etganda, bu holatlar agar ushbu N izom - 
dan boshqa qonunda  ko ‘zda tutilmagan b o ‘lsa, nafaqa berilmaydi.

R espublika B udje tdan  tashqari  pensiya j a m g ‘arm asi,  Q o ra -  
qa lpog‘iston Respublikasi, v iloyatlar va T o sh k en t  sh ah a r  b o ‘lin- 
m alari,  a loh ida  uzrli sabablarga k o ‘ra, bu  dav rdan  so 'n g  b ir  oy 
ichida m eh n a tg a  qobiliyatsizlik yoki hom iladorlik  va tu g ‘ish t a ’tili 
bosh langan  b o ‘lsa, xodim ga aytilganidek, 0 ‘zbekiston Respublikasi 
Qurolli K uchlardagi m uddatli  x izm at safidan b o ‘shatilgandan  so ‘ng 
bir  oy  ichida kasal b o ‘lib qo lgan  sobiq harbiy  x izm atch iga  h am  
nafaqa t o i a s h g a  ruxsat berishi m um kin .

A gar m e h n a t  qob iliya ti  t ik la n g an ,  n o g iro n l ik  be lg ilangan , 
hom iladorl ik  va tu g ‘ish t a ’tili tugagan, bola tu g ‘ilgan yoki vafot 
etgan k u n d an  boshlab  6 oy m u d d a t  ichida m urojaat qilingan b o ‘lsa, 
nafaqa tay in lanad i.  B u n d an  v aq t in ch a  m eh n a tg a  qobiliyatsizlik 
nafaqasi u n g a  m u ro ja a t  q i l in g an  k u n g a c h a  b o l g a n  12 o y d an  
o sh m ag an  dav r  u c h u n  beriladi.

0 ‘tg an  d av r  u c h u n  n a faq a  I j t im o iy  su g ‘u r ta  j a m g ‘arm asi 
idorasining tashabbusi bilan o ‘sha m uddatlarga  rioya qilingan holda 
toManadi.

N a faq ag a  6 o y d an  kechik ib  m u ro jaa t  q i l inganda ,  u ayrim  
ho lla rda  faqat Ijt im oiy  sug ‘u r ta  j a m g ‘arm asi,  Q o ra q a lp o g ‘iston 
R espub likas i ,  v i lo y a t la r  va T o s h k e n t  s h a h a r  b o ‘l in m a la r in in g  
qaroriga  b in o an ,  uzrli sabablarn ing  mavjudligiga qarab  beriladi.

N a fa q a la r ,  qaysi id o rag a  b o ‘ysu n ish i,  x o ‘ja l ik  y u r i t ish  va 
m u lk ch i l ik  fo rm a s id a n  q a t ' iy  n aza r ,  k o rx o n a la r ,  m u assasa la r ,  
ja m o a  va davlat x o ‘jaliklari,  sh irkatlar va boshqa  tashkilo tlarning,
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s h u n in g d e k ,  x usus iy  m e h n a t  fao liya ti  b i lan  s h u g ‘u l la n u v c h i  
fu q a ro la rn in g  m a jbu riy  b ad a lla r id an  tashkil to p u v ch i  I j tim oiy  
su g u r ta  j a m g ‘arm asin ing  m ablag‘lari h isobidan  toManadi.

Korxonaning badalini toMamaganligi xodimlarni ijtimoiy sug‘urta 
b o ‘y icha nafaqa bilan t a ’minlash huquqidan  m ah ru m  qilmaydi.

I j t im oiy  su g ‘u r ta  b o ‘y ich a  na faq a la rn i  tay in lash ,  h isob lab  
ch iqarish  va toMashning to bg ‘riligi e ’t i ro f  etilgach, joylardagi Ijti­
m oiy  sug‘u r ta  idoralari am alga oshiradilar , bu  m aqsad la r  u ch u n  
a jra tilgan  m ablagM arning  to 'g ' r i  sa r f lan ish i u s t id a n  n a z o ra tn i  
yuqori x o ‘jalik  idoralari am alga oshiradilar.

Vaqtincha mehnatga qobiliyatsizlik nafaqasi quyidagi hollarda beriladi:
a) m e h n a t  q o b il iy a tin i  y o ‘qo t ish  b i lan  bogMiq kasa ll ikda 

(sh ikas t lan ish );
b) sanatoriya , kuror tda  davolanganda.
A gar ish haqi saq lanm agan  t a ’til yoki bo lan i parvarishlash 

b o ‘yicha ta'til tugagandan keyin h am  m ehnatga qobiliyatsizlik davom 
etsa, nafaqa xodim  ishga tushishi lozim  boMgan k u n d an  boshlab 
berila boshlaydi.

D a v o la s h  m u a s s a s a s id a  h o m i l a d o r l i k n i  s u n ’iy r a v is h d a  
to ‘xtatish b o ‘y icha operatsiya qilinishi m u n o sab a ti  bilan nafaqa 
u m u m iy  asoslarda beriladi.

Sanatoriya, kurortda davolanish, agar navbatdagi va q o ‘sh im cha 
t a ’til x o d im n in g  sana to r iyaga  b o r ish -k e lish ,  davo lan ish  u c h u n  
yetarli boMmasa, nafaqa  beriladi. B u nday  h o lla rda  sana to r iya ,  
kurortda davolanishning barcha davri u ch u n  — sanatoriyaga borish- 
kelish vaqtini q o ‘shib, a m m o  x o d im ning  yillik t a ’tilini chiqarib  
tashlagan hollarda nafaqa beriladi.

Asosiy va q o ‘sh im ch a  t a ’ti ldan  sanatoriyaga borishdan  oldin 
foydalanilgan boMsa ham  uni chiqarib tashlagan holda nafaqa beriladi. 
Bu ho lda  m a 'm u riy a t  t a ’tilning ye tm agan  vaqti u ch u n  ish haqi 
saq lanm agan  t a ’til beradi.

V: Mavzuni mustahkamlash uchun savollar

1. Ij t im oiy  su g 'u r t a  ja m g 'a rm a s i  tu sh u n ch as i .
2. Ij t im oiy  su g 'u r t a  ja m g 'a r m a s id a n  na faq a  tay in la sh  va u n in g  tur lari .
3. T a la b  q il in a d ig an  hu jja tla r  va rasm iy lash t ir ish  tar tib i.

FO YDALAN1LGAN ADABIYOTLAR:

O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi. Vazirlar Mahkamasining 
qarori. Ijtimoiy sug‘urta bo 'yicha nafaqa tayinlash to ‘g‘risidagi nizom.
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Budjetdan tashqari Pensiya jam gkarm asiga toMangan su g‘urta badallari to ‘g ‘risida

M A ’ L U M O T L A R

Yil

O y S u m m a A so s I m z o

Y a n v a r

F e v ra l

M a r t

Hammasi
A p re l

M a y

ly u n

Hammasi
lyu l

A v g u s t

S e n t a b r

Hammasi
O k t a b r

N o y a b r

D e k a b r

Hammasi
JAMI:

Yil

O y S u m m a A so s I m z o

Y a n v a r

F e v ra l

M a r t

Hammasi
A p r e l

M a y

l y u n

Hammasi
ly u l

A v g u s t

S e n t a b r

Hammasi
O k t a b r

N o y a b r

D e k a b r

Hammasi
JAMI:

Yil

O y S u m m a A so s I m z o

Y a n v a r

F e v ra l

M a r t

Hammasi
A p re l

M a y

l y u n

Hammasi
ly u l

A v g u s t

S e n t a b r

Hammasi
O k t a b r

N o y a b r

D e k a b r

Hammasi
JAMI:



Ijtimoiy su g‘urta bo‘yicha toManadigan to ‘lovIar to ‘g ‘risidagi m a’lumotlar
( v a q t in c h a  m e h n a t g a  la y o q a ts iz l ik ,  h o m i l a d o r l i k  va  t u g ‘ish b o ‘y ic h a ,  c h a q a l o q  t u g ‘ilg an d a ,

d a f n  e t i sh  u c h u n  n a f a q a )

Yil O y S u m m a A so s I m z o Yil O y S u m m a A so s I m z o



___________________________________ -son hisobga olish kartochkasi
(ijtimoiy t a ’m inot b o ‘limi)

(tad b irko rn in g  familiyasi , ismi, o tas in ing  
ism i)

(ro 'yxatdan  o ‘tgan  yashash manzili)

(pasport seriya, tartib  raqam i,  berilgan vaqti)

T u m a n  (shahar)  ij t imoiy t a ’m in o t  m udiri

M . 0 ‘.
BTPJ d a ro m ad la r  va xarajatlar sh o ‘basi mudiri

Cug 'u r ta  badallarin i toMashni davom  ettirish

Soliq to 'lovchin ing  
idcntif ikatsiya raqam i Sana

________________ tu m an  (shahar) davlat soliq
inspeksiyasi to m o n idan  ro 'yxatdan o ' tkazi lgan

 -son idcntif ikatsiya raqami
bcrildi

Badallarni hisobga olish kartochkasi ochilgan  sanz 
200  yil «___ »____________________



TIBBIY MEHNAT EKSPERTIZASI MAS ALA LARI BO‘YICHA 
HUJJATLARNING TURLARI VA VAZIFALARI

Tibbiy m e h n a t  ekspertiza xizm ati 0 ‘zbekiston  Respublikasi 
Ijt im oiy  t a ’m in o t  vazirligining m ustaqil tark ib iy  b o ‘limi b o i i b ,  
yagona  m arkazlashtirilgan tiz imga ega. Bu tiz im  Ijtim oiy  t a ’m in o t  
vazirligida T M E K  inspeksiyasi, Q o ra q a lp o g ‘iston Respublikasi, 
viloyatlar, T o sh k en t  sh ah a r  m arkaziy  tibbiy m e h n a t  ekspertiza 
kom issiyalari,  tu m a n ,  tu m a n la ra ro  sh ah a r  va ixtisoslashtirilgan 
b o sh lan g ‘ich  T M E K  boMimlaridan tashkil topgan . M aslaha tch i 
zanjir usulida (Tzbekiston nogironlar m eh n a t  qobiliyatini ekspertiza 
qllish va tiklash i lm iy  teksh irish  instituti ishlab turibdi.  T ibbiy 
m e h n a t  e k s p e r t iz a  k o m is s iy a la r in in g  fa o l iy a t i  0 ‘z b e k is to n  
Respublikasi  V az ir la r  M ah k a m a s in in g  1994- yil 23- iyundagi 
317- sonli qarori bilan tasdiqlangan N izo m  bilan boshqarib  turiladi. 
Fuqaro larn i tibbiy m eh n a t  ekspertiza kom issiyasining k o ‘rigidan 
o ‘tkazish tegishli davolash m uassasasining y o ‘llanm asi b o ‘y icha 
yashash joyidan yoki biriktirilgan davolash-profilaktika muassasasida 
amalga oshiriladi. KoTikka 16 yosh va u n d a n  katta b o ‘lgan davolash 
m uassasas in ing  y o ‘llanm asiga  (88 u shak li) ,  kasallik tar ix idan  
k o ‘ch irm aga , m e h n a t  sharoiti va xarakteri t o ‘g ‘risidagi m a ’lu m o t-  
larga ega b o ‘lgan fuqarolar qabul qilinadi.

M eh n a t  qobiliyatini y o ‘qo tish  darajasiga qarab , nogironlik  uch 
gu ruhga  b o l in a d i .  N og iron lik  sabablari quyidagilar hisoblanadi:

— u m u m iy  kasallik;
— m e h n a td a  m ayiblanish;
— kasb kasalligi;
— harbiy  x izm at vazifasini bajarish bilan b o g ‘liq (yaralanish, 

ko n tu z iy a ,  m ay ib lan ish )  kasallik;
— harbiy  x izm atn i o ‘tash davrida o lingan  kasallik;
— harbiy  x izm at vazifasini bajarish bilan b o g ‘liq b o ‘lm agan  

baxtsiz hodisa natijasida olingan yaralanish, mayiblanish, kontuziya;
— fu q a ro l ik  b u rc h in i  b a ja r ish  m u n o s a b a t i  b i lan  o l in g a n  

kontuziya  mayiblanish.
N o g iro n n i  qayta k o T ik d an  o ‘tkazish 6 oyda bir yoki ikki yilda 

bir m arta  am alga  oshiriladi. N ogironlik  u m rb o d  berilishi m u m k in .  
N o g i r o n l i k  g u r u h i n i  m u d d a t s i z  b e lg i la s h  u c h u n  o r g a n iz m  
funksiyasin ing  buzilishi, u la rn i  yaxsh ilashn ing  im koni y o ‘qligi, 
uzluksiz parvarishga, yordam ga m uhto jlik  sezish asos b o ‘ladi. Bun- 
day kasalliklarga, m asalan, III darajali qon  aylan ishning  buzilishida 
yurak  porogi, qandli d iabe tn ing  o g ‘ir shakli, xavfli sh ishlarning
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pay d o  b o 'l ish i ,  j iga r  sirrozi, b a rm o q la rn in g  b o ‘lmasligi, t o ‘rtta 
panja  ba rm o q la r in in g  b o ‘lmasligi, ikki k o ‘zn ing  toMiq ojizligi va 
boshqalar . N ogiron likn ing  birinchi guruhi Vazirlar M ahkam asin ing  
1992- yil 17- iyu ldag i 3 2 8 -so n l i  q a ro r ig a  m u v o f iq ,  kasa ll ik  
yara lan ish  va tu g ‘m a  kam chilik lar  natijasida, o rg an izm ning  hayot 
kechirishi u c h u n  za ru r  x izm atla r  qila olmasligi yaqqol k o ‘rinib 
turgan hollarda tayinlanadi. Nogironlikning ikkinchi guruhi nogiron 
sa lom atlik  holatiga k o ‘ra, m eh n a t  faoliyatida q a tn ash a  o lm agan , 
shun ingdek ,  m u o m a la  q ilishda, o ‘q ishda  o ‘zini o ‘zi idora qilishda 
q iyna lgan ,  b iro q  b o sh q a la rn in g  y o rd am ig a ,  n azo ra t ig a  m u h to j  
boM magan hollarda  tay in lanadi.  N ogiron likn ing  u ch inch i  guruhi 
kasallik natijasida yaralanish  tufayli, tu g ‘m a  kam chilik lar  sababli 
hayot kechirish q ism an  chegaralangan hollarda tayinlanadi. C h unk i 
yuqoridagi kam ch il ik lar  ishga joylashish , o ‘qish , m u o m a la  qilish 
va harakat qilish im koniya tin i  pasaytiradi. Kasai b o ‘lgan b em orn i  
b o sh q a  kasbdagi m alakasi pastroq  ishga o ‘tkazish  lozim  b o ‘lib 
qo lganda ,  nog iron likn ing  III  guruh in i belgilashga to 'g 'r i  keladi. 
N o g i ro n la r n in g  h u q u q la r i ,  e rk in l ik la r i  va q o n u n iy  eh tiyo jla ri  
0 ‘zbekis ton  Respublikasining 1 9 9 1 -yil 18- noyabrdagi „ N o g iro n ­
larning ijtimoiy him oyalanganligi to ‘g ‘risida“gi Q o n u n d a  aks ctgan. 
Q o n u n d a ,  sh u  j u m l a d a n ,  fu q a ro la rg a  q u y id ag i  T M E K  n ing  
nogironlik  guruh i haqidagi q a ro r id an  norozi b o ‘lsa, yuqori T M E K  
larga m urojaa t  qilish huquq i berilgan. Agar bu  q a ro r  ham  nogironni 
qanoa tlan tirm asa ,  u holda sudga m urojaat qilishga haqli. Q o n u n d a ,  
s h u n in g d e k ,  n o g i ro n la rn in g  h u q u q  va erk in lik lari  va q o n u n iy  
ehtiyojlarini buzgan  m an sab d o r  shaxslar va boshqa  fuqaro larn ing  
m as’ulligi ko 'zd a  tutilgan, shuningdek jinoiy tartibda javob beradilar.

Fuqaro larn i  tibbiy m eh n a t  ekspertiza komissiyasining k o ‘rigi- 
dan  o ‘tkazish tegishli davolash muassasasining y o ‘llanmasi b o ‘yicha 
yashash joy ida  yoki biriktirilgan davolash-profilaktika muassasasida 
am alga oshiriladi.

K o ‘rikka 16 yosh va u n d a n  katta  b o ‘lgan, davolash m uassasa­
sining y o ‘llanm asiga (88 u  shakli), kasallik tarix idan k o ‘chirm aga, 
m eh n a t  sharoiti va xarakteri to ‘g‘risidagi m a ’lum otlarga ega boNgan 
fuqaro lar  qabul qilinadi.

M eh n a t  qobiliyatini y o ‘qo tish  darajasiga qarab , nogironlik  uch 
guruhga  b o ‘linadi. N og iron lik  sabablari quyidagilar hisoblanadi:

— u m u m iy  kasallik, m e h n a td a  m ayiblanish, kasb kasalligi;
— harbiy  x izm at vazifasini bajarish bilan b o g ‘liq (yaralanish, 

k o n tu z iy a ,  m ay ib lan ish )  kasallik;
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— harbiy  x izm atn i o ‘tash  davrida o lingan  kasallik;
— harbiy  x izm at vazifasini bajarish bilan b o g ‘liq b o ‘lm agan  

baxtsiz hodisa natijasida olingan yaralanish, mayiblanish, kontuziya;
— fuqaro—fuqarolik burch in i bajarish m unosabati  bilan o l in ­

gan  kontuziya , mayiblanish.
N o g iro n n i  qayta  k o ‘rikdan o ‘tkazish 6 oyda b ir  yoki ikki yilda 

b ir  m ar ta  am alga oshiriladi.
N ogiron larga  ijtimoiy yo rdam ni ijtimoiy t a ’m in o t,  sog‘liqni 

saqlash, xalq ta 'l im i,  m adan iya t,  j ism o n iy  tarbiya va sport idoralari 
h a m d a  b o sh q a  dav la t  idora la r i  0 ‘zb e k is to n  R esp u b lik as in in g  
q onun la r iga  m uvofiq tibbiy, ij tim oiy ekspertiza  (tibbiy m eh n a t  
ekspert  kom issiyalarining ixtisoslashtirilgan ekspert x izm atlarin ing  
tibbiy m aslahat komissiyalarining) xulosalari asosida k o ‘rsatadilar.

U m u m i y  i s h lo v c h i l a r  s o n i n i n g  u c h  fo i z id a n  k o ‘p r o g ‘i 
n og iron la rdan  iborat boNgan korxonalar ,  b ir lashm alar ,  m uassa- 
salar va tashkilo tla rdan  o linad igan  soliq nog iron la r  belgilangan 
n o rm aga  n isbatan  necha  d o n a  o rt iq ch a  ishga joylashtir ilgan b o ‘lsa, 
shuncha  foizga kam olinadi. B undan  tashqari, bu  korxona, muassasa 
yoki tashkilot imtiyozli asoslarda pul bilan ta 'm in lan ish i  va m oddiy  
texnika t a ’m ino ti  olish h u q u q id an  foydalanadi.

N o g i r o n l a r  u m u m iy  i s h l o v c h i l a r  s o n i n i n g  50 fo iz id a n  
k o ‘p r o g ‘ini ta sh k i l  e tg a n  t a q d i r d a  k o rx o n a la r ,  b i r la s h m a la r ,  
m uassasalar va tashkilo tla r soliq lardan b a ta m o m  o zod  qilinadi.

N og iron la r  m eh n a t id an  foydalaniladigan korxonalar,  birlash- 
m a, m uassasalar va tashkilotlarga yengil soliq solish, ularni pul 
bilan t a ’m in lash ,  m odd iy  texn ika  ta 'm in o t in i ,  q o n u n la r i  belgi- 
lanadi.

N o g i ro n la rg a  i j t im o iy  y o rd a m  pul t o ‘lov lari  (p e n s iy a la r  
n a f a q a la r  b i r  y o ‘la t o ‘la n a d ig a n  t o ‘lov la r)  sh a k l id a ,  tex n ik a  
vositalari, boshqa  vositalar, shu  ju m la d a n ,  av tom obilla r ,  o ‘rindiqli 
a ravachalar)  p ro tez -o rtoped iya  buyum lari ,  m axsus harfli m atbaa  
n ash r la r i ,  ovoz  q ay ta rg ich  a p p a ra t la r  va s ig n a l iz a to r la r  b i lan  
t a ’m inlash shaklida, shun ingdek ,  tabiiy-ijtim oiy va kasb j ih a t id an  
tiklash, h am d a  m aishiy  xizm at, t ranspor t  xizm ati k o ‘rsatish y o ‘li 
bilan beriladi.

N ogiron larga  bepul m axsus tibbiy yo rdam  k o ‘rsatish tartibi 
0 ‘z b e k is to n  R e s p u b l ik a s in in g  s o g ‘liqn i  s a q la sh  t o ‘g ‘risidagi 
q o n u n la r id a  belgilab q o ‘yiladi.

N o g iro n la rn i  d o r i -d a rm o n  bilan  t a ’m in la sh ,  u la rg a  texnik  
vositalar va uyga vositalarni berish, shun ingdek ,  m aish iy  x izm at
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va transpor t  x izm ati k o ‘rsatish, bepul yoki 0 ‘zbekiston R espub­
likasi q o n u n la r id a  belgilab q o ‘yilgan tartibda yengil shartlar asosida 
am alga oshiriladi.

N ogiron larga  ijtimoiy m aish iy  x izm at k o ‘rsatish, shu ju m la ­
d an ,  ularni oziq-ovqat m ahsulotlari va boshqa xalq iste 'moli mollari 
b ilan t a ’m inlash , ularga k o m m u n a l  va boshqa  x izm atla r  k o ‘rsatish 
xalq depu ta tla r i  m ahalliy  K engashlari to m o n id a n  nog iron larn ing  
kasaba uyushm alari  h am d a  ja m o a t  birlashm alari ijtimoiy yo rdam  
muassasalari ishtirokida belgilanadigan yengil shartlar asosida amalga 
oshiriladi.

N og iron la rn i  ishga qabul qilishda hech  q an d ay  cheklashlarga 
y o ‘l q o ‘yilmaydi. N o g iro n la r  m eh n a t in i  m u h o faza  qilish, ularga 
sharo it lar  yaratib  berish , nogironlikn i o ldini olish u ch u n  ularga 
im tiyozla r beriladi.

Tibbiy  m e h n a t  ekspert komissiyalari majlislarni faqat t o ‘liq 
tarkibda o ‘tkazadilar. Ekspert tibbiy tekshirish m a ’lumotlari va qarori 
T M E K  tekshirish dalolatnom asiga va majlis bayoniga kiritiladi. U lar 
shu kunn ing  o ‘zida toMdiriladi, komissiya raisi va a ’zolari tom on idan  
im zo lanad i  va m u h r  bilan tasdiqlanadi.

K om iss iyan ing  xulosasi rais to m o n id a n  shu  zaho ti  teksh i-  
riluvchiga m a ’lum  qilinadi. Agar tekshiriluvchiga nogironlik  guruhi 
tayinlansa, bu haqda kasallik varaqasiga yoziladi ham da tekshirilganda 
shu  kuniyoq  rais to m o n id a n  im zolangan  va m u h r  bilan ta sd iq ­
langan m eh n a tg a  layoqatn ing  y o ‘qotganlik  darajasi t o ‘g ‘risidagi 
m a ’lu m o tn o m a  beriladi.

H ujjatlar T M E K  ga topshirilgan va ro ‘yxatdan  o ‘tkazilgan kun 
nogironlik  belgilangan sana  hisoblanadi.

A gar nogironlik  m eh n a td a  shikastlanganlik  yoki kasb kasalligi 
bilan b o g ‘liq b o ‘lsa, tekshiriluvchiga m eh n a tg a  layoqatni y o ‘q o t-  
ganlik  foizlari va q o ‘sh im ch a  y o rd am  turlari to ‘g ‘risidagi tibbiy 
tekshirish d a lo la tn o m as id an  ko ‘c h i rm a  beriladi.

T M E K  ga yuborilgan bem orla rn i  davolashni davom  ettirish 
za ru r  b o ‘lganda, komissiya kasallik varaqasi m u d d a tin i  uzaytirishni 
tavsiya qilish h uquq iga  egadir.

K o m iss iy a  x u lo sas i  b e m o r n i  y u b o rg a n  s o g ‘liqn i  saq la sh  
muassasasiga j o ‘natiladi. B em o r komissiyaga yetarli asoslanm agan 
klinik d iagnoz  bilan yuborilgan hollarda  komissiya uni boshqa  
davolash  m uassasalariga yuboradi.  T M E K  to m o n id a n  yuborilgan 
b e m o r l a r  d a v o la s h  m u a ssa sa la r ig a  n a v b a td a n  ta s h q a r i  qab u l  
qilinadilar.
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0 ‘zbekiston Respublikasi 
M ehnat va aholini ijtimoiy muhofaza qilish vazirligi

_________________________________________________ v i lo y a t ,  tu m a n i
 sonli T M E K ____________________________________________

(u m u m iy  ix tisoslashtir ilgan)

T M E  seriyasi №  898116

T M E K  K O ' R I G I  D A L O L A T N O M A S I D A N  K O ‘C H I R M A

(nafaqa tayinlash yoki hujjatlari qayd etilgan tashkilotga yuboriladi)

TugNlgan yili
(F.I.SH)

M anzili

K o T ik d a n  o ‘tish

N o g iro n l ik  guruh i
(birlamchi, qayta)

N og iron lik  sababi
(so‘z bilan)

N ogironlik  „ “ 200 yilgacha m uddatga  berildi

Oayta  ko T ik d an  o ‘tish  m u d d a ti  „ “ 
T M E K  tashxisi

Tavsiya etilgan sogMiqni tiklash dasturi

Berilgan vaqt „

T M E K  r a i s i ___
im zo F .I .S H
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N o g iro n la r n in g  ijod iy  va ish lab  c h iq a r ish  q o b il iy a tla r in i  
ro ‘yobga ch iqarish  m aq sad id a  h am d a  tik lashning yakka tartibda 
dasturlarni hisobga olib ularga m eh n a t  sharoiti oda tdag icha  b o ‘lgan 
korxonalar ,  b ir lashm ala r  m uassasa lar  va tashkilo tlarda, sexlarda 
va uchastkalarda ishlash huquqi,  shuningdek, yakka tartibda m eh n a t  
faoliyati bilan h am d a  q o n u n  bilan taq iq lanm agan  o ‘rtacha  m eh n a t  
faoliyati bilan shug 'u l lan ish  h u quq i  t a ’m in lanad i.

N o g iro n  b i lan  m e h n a t  sh a r tn o m as i  tu z ish d an  yoki x izm at 
y u z a s id a n  un i y u q o r i  lav o z im g a  k o ‘ta r i sh d an  bosh  to r t ish g a ,  
m a ’m uriyat tashabbusi bilan ishdan  b o ‘shatishga nogironligi u ch u n  
un i o ‘z roziligisiz boshqa  ishga o ‘tkazishga y o ‘l q o ‘yilmaydi. T ibbiy 
ijtimoiy ekspert izan ing  xulosasiga k o ‘ra nog ironn ing  salomatligi 
bu  kasb vazifalarini bajarishga m onelik  q ilgan yoki nog ironn ing  
yoxud boshqa kishilarning salomatligi va m ehnat xavfsizligiga tahdid 
qilgan hollar  b u n d a n  m ustasnodir .

N og iron  o ‘z m eh n a t  qobiliyatini t ik laganidan  keyin aw alg i 
ishiga yoki shunga  teng  ishga joylashish  huquqiga ega.

U m u m iy  ishlovchilar son in ing  u ch  foizidan k o ‘p ro g ‘i nogi­
ro n la rd an  iborat b o ‘lgan korxona la r,  b ir lashm alar ,  m uassasalar 
va tashkilo tla rdan  o linadigan  soliq nog iron lar belgilangan norm aga 
n isbatan  n ec h a  foiz o r t iq ch a  ishga joylashtir ilgan b o ‘lsa, sh u n ch a  
foizga kam  olinadi. B u ndan  tashqari,  bu  korxona , m uassasa yoki 
tashkilo t imtiyozli asoslarda pul bilan t a ’m inlan ish i va m oddiy  
texnika t a ’m ino ti  olish h u q u q id an  foydalanadi.

N o g iro n la r  u m u m iy  ishlovchilar son in ing  50 foizidan k o ‘p- 
rog ‘ini tashkil e tgan  taqd irda  ko rxona la r  b irlashm alar ,  m uassasalar 
va tashkilo tla r  so liq lardan  b a ta m o m  o zod  qilinadi.

Nogironlarga ijtimoiy yordam pul toMovlari (pensiyalar, nafaqalar, 
bir yo ‘la to la n a d ig a n  toMovlar) shaklida, texnika vositalari ham da 
boshqa vositalar, shu jum ladan  avtomobillar, 0 ‘rindiqli aravachalar, 
protez-ortopediya buyumlari, maxsus harfli m atbaa nashrlari, ovoz 
kuchaytirgich apparatlar va signalizatorlar bilan t a ’minlash shaklida, 
shuningdek, tabiiy ijtimoiy va kasb j ihatidan tiklash h am da  maishiy 
xizmat, transport xizmati ko‘rsatish yofli bilan beriladi.

N og iron larga  bepu l m axsus tibbiy y o rd am  k o ‘rsatish tartibi 
0 ‘z b e k is to n  R e s p u b l ik a s in in g  s o g ‘l iq n i  saq la sh  t o ‘g ‘ris idag i  
q o n u n la rd a  belgilab q o ‘yiladi.

Nogironlarni dori-darm on bilan ta’minlash, ularga texnik vositalar 
va o ‘zga vositalarni berish, shuningdek, maishiy xizmat va transport
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xizmati ko‘rsatish bepul yoki O kzbekiston Respublikasi qonunlarida 
belgilab q o ‘yilgan tartibda, yengil shartlar asosida amalga oshiriladi.

Nogironlarga ijtimoiy maishiy xizmat ko'rsatish, shu jum ladan  
ularni oziq-ovqat mahsulotlari va boshqa xalq iste’moli mollari bilan 
ta ’minlash, ularga kom m unal va boshqa xizmatlar ko‘rsatish xalq 
deputatlari mahalliy Kengashlari tom onidan  nogironlarning kasaba 
uyushmalari ham da jam oat birlashmalari ijtimoiy yordam muassasalari 
ishtirokida belgilanadigan yengil shartlar asosida amalga oshiriladi.

Xalq  d ep u ta t la r i  m ahalliy  K engashlari h a r  yili k am id a  b ir  
marta nogironlarning ijtimoiy turmush sharoitlarini o 'rganib chiqishni 
tashkil e tad ila r  h a m d a  bu sharo it la rn i  yaxshilash  u c h u n  za ru r  
ch o ra la r  k o ‘radilar.

N o g i ro n la rg a  i j t im o iy  y o rd a m  xalq  d e p u ta t l a r i  m a h a l l iy  
kengash dasturi va boshqaruv  idoralar  ijtimoiy t a ’m in o t ,  sog‘liqni 
saqlash, xalq, ta ' l im , m adan iya t,  j ism o n iy  tarbiya va sport h am d a  
boshqa  davlat idoralari 0 ‘zbekiston Respublikasin ing qonunlar iga  
muvofiq tibbiy ijtimoiy eksperti va m ehna t  ekspert komissiyalarining 
ixtisoslashtirilgan ekspert x izm atlarin ing  tibbiy m aslaha t kom is­
siyalarining k o ‘rsatmalari asosida k o ‘rsatadilar.

1. N o g iro n la rn i  nog iron lig in i  be lg i lashda  ta lab  q il in ad ig an  hujja tlar.
2. N o g iro n la rn i  ishga jo y la sh t i r i sh d a  ta lab  q il in a d ig an  hujjatlar.

3. H u jja t la rn i  tuz ish ,  qayd  qilish va rasm iy lash t ir ish  tar tib i.

TO‘LOV HUJJATINI YUBORISH VA TO LOVNING 
AMALGA OSHISHI

Ish joy laridan  pensiya toMashga asos pens ionern ing  yashash 
jo y id a g i  I j t im o iy  t a ’m i n o t  b o ‘l im i  t o m o n i d a n  b e r i l a d ig a n  
topshiriqnoma (25- shakl) hisoblanadi. Topshiriqnomada korxonaning, 
ish lovch in ing ,  a loqa  b o 'l im in in g  n o m la r i ,  p en s io n e rn in g  ism- 
familiyasi, otasining ismi, pensiya turi miqdori k o ‘rsatiladi.

P e n s i o n e r  i s h d a n  b o ‘s h a g a n d a n  k ey in  k o r x o n a  p en s iy a  
toMashni t o ‘xtatadi va to p sh ir iq n o m a xaba rnom asida  pensiya qaysi 
vaq tgacha  t o ‘langanlig in i koMsatib I j tim oiy  t a ’m in o t  boMimiga 
j o ‘natib  yuboradi. P ensioner ish kun ida toMiq yoki toMiqsiz band 
boMishidan q a t ’iy nazar,  pensiya 50% m iqdorida  toManadi.

M e h n a t  sh a r tn o m a s i  k o n t ra k t  b i lan  k a le n d a r  y i lda  2 oy 
m uddatga vaqtincha ishlayotgan pensionerlarga pensiya ularning ish 
joy idan  toMiq m iqdorda  toManadi. B unda  p en s ionern ing  uzluksiz 
ikki oy yoki tanaffus bilan ishlaganligi aham iyatl i  emas.

M avzuni m ustahkam lash uchun savollar
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Ish lo v ch i  p e n s io n e rn i  v a q t in c h a  ishga ra sm iy la sh t i r i sh d a  
ta s h k i lo t  m a ’m u r iy a t i  b o ‘sh a t i s h  h a q id a  b u y ru q  c h iq a r m a y  
p en s ionern ing  arizasiga b in o an  vaqtinchali ishga o ‘tkazish haqida 
buyruq  ch iqarsa  yetarli. Bu pensioner la r  2 oydan  ortiq  ishlashni 
davom  ettirsalar pensiya to ‘lash um u m iy  asoslarda amalga oshiriladi.

2 oylik m uddat tugagandan keyin pensioner ishlashni davom 
ettirishni xohlasa, doim iy ishga o ‘tkazish buyruq bilan rasmiylash- 
tirilishi kerak. Vaqtincha ishga o ‘tkazish galdiigi ta ’tilni berishga monelik 
q i lm a y d i .  P e n s io n e r  v a q t in c h a l i  i sh d an  b o ‘s h a g a n d a n  keyin  
foydalanilmagan ta ’tilga kompensatsiya to ‘lash saqlanib qoladi.

ToM iq d av la t  t a ’m in o t id a  tu rg a n  b o la la rg a  b o q u v c h is in i  
yuqotganlik pensiyasini to'lash quyidagi miqdorlarda amalga oshiriladi.

C h in  yetim bolalarga ular to ‘liq davlat ta 'm ino tida  turgan davrda 
pensiya eng  kam  oylik ish haq in ing  100 foizi m iqdorida  toManadi. 
O ta -o n as in in g  b iridan  ajralgan va toMiq davlat ta 'm in o t id a  tu rgan  
bolalarga eng  kam  oylik ish haq in ing  50 foizi m iqdorida  pensiya 
toManadi. Shu  davrdagi toManishi lozim  boMgan pensiya bo lan ing  
nom iga  xalq b ank ida  ochilgan o m o n a tg a  oMkazib q o ‘yiladi.

Bolalikdan 1 va II guruh  nogironi nogiron bolaning toMiq davlat 
t a 'm in o t id a  boMgan vaqtiga tayinlangan pensiya toMash to ‘xtatiladi. 
I va II g u ru h  nog iron la r iga  va yoshga d o ir  yoki boquvch is in i  
y o ‘qotganlik nafaqasi tayinlangan nafaqa oluvchisiga ular toMiq davlat 
ta ’m inotiga olingan hollarda ijtimoiy nafaqa toMash to ‘xtatiladi.

Q ariya lar  va no g iro n la r  in te rn a l  uy larida yashovchi yolgMz 
pensionerlarga pensiya bilan ular ta’minoti uchun sarf-xarajat o ‘rtasidagi 
farq, lekin tayinlangan pensiyaning kamida 10 foizi, urush nogironlariga 
esa 20 foizi toManadi. Ruhiy bemorlar, internal uylarida yashovchi 
pensioneriaiga pensiya toManmaydi. Bola 2 yosliga toMguncha qarab tuiganlik 
nafaqasi, 16 yoshgacha boMgan bolalarga toManadigan nafaqalar bola 
toMiq davlat ta’minotiga olingan hollarda toMash to ‘xtatiladi.

Yoshga d o ir  yoki boquvchis in i  y o ‘qotganlik  nafaqasi tay in ­
langan I va II g u ru h  nogironlarin ing  ish Iraqi yoki boshqa  d a ro m ad  
qilishlari an iq lansa ,  ularga nafaqa toMash to ‘htatiladi.

I yoki II g u ru h  bola likdan  nogironlarga  u larn ing  o ladigan ish 
Iraqi, s tipendiya, a l im en t  yoki boshqa  tu r  da ro m ad la r id an  q a t ’iy 
n azar,  tay in langan  nafaqa toMiq toManadi. N o g iro n  bolaga t a ­
y in la n g a n  n a f a q a ,  u la r n in g  b o s h q a  t a y in la n g a n  n a f a q a la rn i  
o lish laridan  q a t ’iy nazar ,  toManaveradi.

P en s io n e r  olishi lozim  boMgan va lining vafoti m unosabati  
bilan o l in m ay  qolgan pensiya puli m eros tarkibiga kiritilm asdan 
boquvchisin i y o ‘qotganlik  pensiyasi bilan t a ’m in lanad igan  shaxslar 
doirasiga kiruvchi o ila a ’zolariga toManadi. O ta -o n as i ,  eri, xotin i,



Ish laydigan p en s io n e r la r  u c h u n

Ish joy idan  pensiya toMash u ch u n  200 y i l  dagi sonli

T O P S H IR IQ N O M A

( k o r x o n a ,  ta s h k i lo t ,  m u as sa sa ,  x o ' ja l ik ,  sh i rk a t  n o m i )

Shun i m a ’lum qilamizki, sizda ishlaydigan p e n s i o n e r __________

______ s o ‘m ________tiy in  m ig d o r id a  y o sh g a  d o i r ,  n o g iro n l ik

pensiyasi oladi. Shu  m u n o sab a t  b i lan_____________  dagi pensiya

Q o n u n n i n g _______  m oddasida  k o ‘zda tu tilgan , pensiya toMash

shartlarin i qoMlab, ijtimoiy sug‘u r ta  badali h isob idan  u  к ishiga___

d a n   gacha yoki ishni to ‘xtatguncha (kerakligining tagini chizib

q o ‘yish kerak )  pen s iy a  h a r  o y d a ______  s o ‘m ______ t iy in d a n

toManishi kerak.

M .0 ‘.

T u m a n  (sh ah a r)  I T .

boMimi boshligM _______________________

Bosh (k a tta )  h isobch i

200 yil__________________________ to p sh ir iq n o m a  hisobga olindi.

 dagi pensiya Q o n u n in in g  moddasiga muvofiq pensiya

200 yil   d a n  toMansin.

K orxona rahbari Ijtimoiy sug‘rta  komissiyasi vakili _

200 yil to p sh ir iq n o m a b o ‘y icha pensiya to M a s h _________

_______________________________________sababga k o ‘ra to ‘xtatilgan.

 sonli to p sh ir iq n o m a g a  xabar_______________________________

Ijtimoiy t a ’m in o t  bo 'l im iga  200 yil___________ da  yuborildi.
Bosh hisobchi
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Q IR Q IS H  C H I Z I G ‘1

20 0 _  yil_________ dagi ________sonli T O P S H I R I Q N O M A G A  XABAR

__________________________________________ shuni m a ’lum  qiladiki,

( k o r x o n a ,  ta s h k i lo t ,  m u as sa sa ,  x o ‘ja l ik ,  sh i rk a t  n o m i)  

pen s iy a  o lu v ch i__________________________________________________

200 yil ga qadar pensiya olgan. Nafaqa to1 lash 200 yil_____

 d a n ,  sonli buyruqqa asosan ishdan b o ‘shaganligi sababli___

b o sh q a  sababga  k o ‘ra___________________________________________

_______________t o ‘x ta ti ld i .

sonli Shaxsiy h isob  Hisoblash  xod im i______________

M .O \  K orxona rahbari  __________________

200 yil h isobdan  chiqarildi.

ф  8 — H ojiyeva F., H asa n o v  A. 113



shuningdek , pens ioner  bilan u  vafot etgan kunigacha birgalikda 
yashab turgan oila a 'zolari olishi m um kin .  Buning u ch u n  dafn etish 
marosimini amalga oshirgan shaxs vafot etgan pensionerning m uqim  
yashash manziliga tegishli boNgan Ijtimoiy t a ’m ino t  b o ‘lim mudiri 
nom iga ariza bilan m urojaat qiladi. Ariza bilan birgalikda haq iqa tda  
vafot etganligini tasdiqlovchi F H D Y O  b o ‘limi to m o n id a n  berilgan- 
oMganligi haqidagi m a ’lu m o tn o m a ilova qilinadi.

M avzuni m ustahkam lash uchun savollar

1. T o ‘lov hujja tlarin i  ish joy la r iga  yuborish  tartibi.
2. ToNov hujja t la rin i  a loq a  bo 'l im la r ig a  va xalq  b a n k ig a  y u bo r ish  tartibi.

3. H ujja t la rn i  rasm iy lash t ir ish  tar tib i.

MEHNATKASHLARNING TAKLIFLARI, ARIZA VA 
SH1KOYATLARINI HISOBGA OLISH TARTIBI

M eh n a tk ash la rn in g  takliflari, ariza va shikoyatlari yuzasidan 
olib borilad igan  ishlar ish yuritishning, ayniqsa, m a s ’ul uchastkasi 
boNib, unga  katta  e ’t ibo r  beriladi. H a r  b ir  shaxs bu hujjatlarga 
e ’tibor b ilan , j idd iy  m unosaba tla rda  boNishga, u larda  q o ‘yilgan 
m asala larni o ‘z vaqtida hal etishga majburdir. Bu talab „ M e h n a t ­
kash larn ing  takliflari, arizaga shikoyatlarin i k o ‘rish tartibi t o ‘glri- 
s ida“gi fa rm on ida  h u q u q an  m ustahkam langand ir .  Taklif, ariza va 
shikoyat m uallif larining q o n u n iy  h u q u q  va m anfaatlarin i  buzishda 
q o g ‘ozbozlik  va sanson likda  ay bdor boNgan shaxslar in tizom iy  
javobgar va ayrim  hollarda  esa, j in o iy  javobgardirlar.

K orxona rahbariga tushgan takliflar, ariza va shikoyatlar darhol 
kar tochka  yoki ju rn a ld a  qayd qilinib, ko ’rib chiqish  va tegishli 
ch o ra  k o brish u c h u n  korxona  rahbariga topshirilishi lozim.

Ariza (shikoyat) og ‘zaki h am  boNishi m um kin .  Bu holda uni 
yozib olib, kar tochka Gurnal) da qayd qilish va „q isqacha m a z m u n “ 
degan jadvalga „O g‘zaki ariza“ , „O g‘zaki shikoyat16 deb yozish zamr.

Taklif, ariza va shikoyatning qayd nomeri (indeksi), xat, ko'riladigan 
tuzilish alomati, arizachi familiyasining birinchi harfi va shu gruppaga 
kiradigan hujjatlaming tartib raqamidan tarkib topadi. Masalan, I.O. 
Zaripovdan kanselyariyaga tushgan ariza: 01321 deb yoziladi.

C h iq im  hujjatlar qayd q il ingan idan  keyin j o ‘natishga tayyor- 
lanadi. Buning u ch u n  ular hujjatni o luvch in ing  (q isqartirilm asdan) 
toNa n o m i va manzili siyoh bilan yozilgan konvertga  solinadi. 
P astroqda, konvertn ing chap  to m o n id a  poch ta  indeksi ko'rsatiladi.
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Eng pastda esa j o ‘natuvchining adresi yoziladi (buning uchun  maxsus 
sh tam p  ishlatiladi, mutaxassislarda qoladi; bu  ishlar hali kundalik 
ishlar (ijroni tekshirish, loyihalashtirish va h. k.) va m a ’lum ot uchun  
zarur b o ‘lib turadi. S o ‘ngra bu hujjatlar korxona arxiviga topshiriladi.

Ishlar nom enk la tu ras i  hujjatlardagi va q o ‘yilgan nom inalga ,  
va hu jja tn ing  muallifiga, geografik va y i lnom a belgilariga m uvofiq- 
lashtirib tuziladi va shu  asosiy belgilariga qarab , hujjatlar ishlarga 
joy lashtir iladi.

Hujjatlardagi xususiyat va q o ‘yilgan masalalar, belgisi b o ‘yicha, 
m azm u n i  yoki xususiyati b ir  xil b o ‘lgan hujjatlar b ir  ishga tushadi. 
N o m i n a l  b e lg i l i  b i r  xil h u j j a t l a r  ( m a s a la n :  b a y o n n o m a l a r ,  
buy ruq lar  va h.k. lar) nazarda  tutiladi.

A vtor belgisi b o ‘y icha bir  m uassasa , tashkilot, ko rxonan ing  
bir  tuzilm ali  q ism i yoki ayrim  shaxs to m o n id a n  tuzilgan hujjatlar 
(m asa lan :  sud  qaro rla r i ,  sh ifo k o r  varaqalar i  va pul ush lash  va 
doshetlari)  birga t o ‘planadi.

M a ’lum  bir  m a ’lum otlar  yoki ularning guruhi bilan b o ‘ladigan 
barcha  yozishm alarni b ir  ishga to ‘plash za rur b o ‘lganda an a  shu 
m a 'lum otla rn i  belgilashga qarab, ish ochiladi. Bu masalan: m ablag6 
toMovi va kredit berish to ‘g ‘risida davlat banki boMimi bilan bo lad igan  
yozishm alar, qarzlarni toMash va undirish masalasida xatlar ham da  
qarzlar bilan olib boriladigan yozishm alar b o l ish i  m um kin .

G eografik  belgi b o ‘y icha bir  h u d u d g a  oid m a ’lu m o tla r  bayon 
q i l in g a n  y o k i  b i r  h u d u d d a g i  b i r  n e c h a  x a t - h u j j a t l a r  b i la n  
boMadigan y o z ish m ala r  b ir  ishga tikiladi.

X rono log ik  belgi degan im izda ,  m a ’lum bir davrni o ‘z ichiga 
olgan m ater ia lla r  (m asa lan : ko rxonan ing  oylik, kvartallik h isobot- 
lari) ning b ir  ishga t o ‘planishi nazarda  tutiladi.

B un d ay  ishlar k o ‘p in c h a  ja ray o n d a  q ilinadigan davrga qarab 
och ilad igan  buxgalteriyalarda (harakatlar)  hujjatlar an a  shu belgi 
b o ‘y icha t o ’p lanadi.  Ishn ing  n o m i (sarlavhasi) ishga t o ‘planadigan  
m ater ia lla rn ing  m azm u n in i  belgilaydi.

Ishda hujjatlar ju d a  k o ‘payib ketganida  ish joyi oxirida, ikki 
yoki u n d an  k o ‘proq  jild larga boMinadi va u ch inch i  jadval yozib 
q o ‘yiladi. M ehnatkashlarning takliflari, ariza va shikoyatlari b o ‘yicha 
kar to tekaga  o d a td a  alfavit ta r t ib ida  ar izach ila rn in g  familiyalari 
y u z a s id a n  t u z ib  o l ib  b o r i l a d i .  K o r h o n a  v a  t a s h k i l o t l a r d a ,  
shun ingdek , b u n d ay  hujjatlar k am  bofladigan boshqa tashkilo tlarda 
h am  bu hujjatlar spravkalar kartotekasi kar tochkalarida  uchyotga 
o lib  borilad i.  K a r to c h k a la r  a lo h id a  ru b r ik ad a ,  a r iz ach i la rn in g  
familiyalari b o ‘y icha  alfavit ta rt ibda  joylashtiriladi.
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M avzuni m ustahkam lash uchun savollar

1. M ehnatkash la rn ing  takliflari, ariza va shikoyatlarini hisobga olish tartibi.
2. A riza  va sh ikoya t la rn i  h isobga olish  tar tib i.

3. M u d d a t la rn i  n a z o ra t  qilish.

ARXIVLARDA HUJJATLAR SAQLASHNI TASHKIL 
ETISH VA SAQLASH MUDDATLARI

H ujja t la rn i  yaxshi saq lash  va b u n in g  u c h u n  z a ru r  sharo it  
yaratish u ch u n  arxivda m axsus jo y  (xona) aj rati lad i. B unda yetarli 
darajada shkaflar, stellajlar b o  lishi va b inon ing  y o n g ‘in xavfidan 
xoli b o ‘lishi shart.

K o rxona  arxiviga topsh ir i lad igan  hujjatlar, yil tartib i bilan 
joy lash tir ilad i,  d o im  saq lanad igan ,  10 y ildan  o sh iq  m u d da tga ,  
v a q t in ch a  saq lanad igan  va 10 yilgacha v aq t in ch a  saq lanad igan  
hujjatlar a lo h id a -a lo h id a  joylashtiriladi.

I s h l a n i l g a n  a rx iv  m a t e r i a l l a r i  2 0 — 35 sm  q a l i n l i k d a g i  
bog‘lam larda saqlanadi va u nga  ko rxonan ing  n o m i,  yil va hujjatlar 
ro ‘yxatidagi hujjat nom erla r i  yozilgan kar ton  qistirib  q o ‘yiladi. 
A rx iv  m a te r i a l l a r id a n  m a ’lu m o t n o m a  va n u s x a la r  k o rx o n a  
rahbarin ing  ijozati b ilan olinadi. .

Lavozimli shaxslarga m a 'lu m o tn o m a  olish va boshqa maqsadlar 
u ch u n  za ru r  b o ‘lgan hujjatlar dev o n x o n a  (bo 'l im lar)  d an  qanday  
ta rt ibda  beriladigan b o ‘lsa, korxona  arxividan h am  shu  tartibda 
beriladi. B u n d an  tashqar i,  x od im ga  berilgan  hu jja tn ing  ichiga 
hujjatn ing qaysi sahifadagi m ater ia ldan ,  k u n d a  foydalanilgani va 
foydalanish tavsiflari yozilgan varaq tikib q o ‘yiladi.

D oim  saqlanadigan hujjatlar korxona arxivida besh yil davom ida 
saqlanib turadi. Shaxsiy tarkibga ish yuritish tugallangan materiallar, 
korxona, tashkilot direktorin ing shaxsiy tarkibiga oid buyruqlari va 
shu kabi boshqa m ateriallar o ‘sha arxivda 40 yil saqlanadi.

D o im  saqlanadigan  hujjatlar va shaxsiy tarkibga o id , ilmiy 
aham iyatga , u zoq  vaq tlargacha am aliy  aham iya tga  yoki boshqa 
xildagi dav la t  ah a m iy a tig a  ega b o ‘lgan m a te r ia l la r  t o ‘p langan  
hujjatlarni m azk u r  saqlash m uddatla ri  o ‘tg an d an  keyin hujjatlar 
ro ‘yxati bilan tu m an  (shahar)  davlat arxivlariga topshiriladi.

10 yilgacha saqlanadigan hujjatlarni arxivga topshirish korxona, 
tashkilot va muassasalar rahbarlarining ixtiyorida b o ‘ladi.

H u j j a t l a r n i  u z o q  m u d d a t  s a q l a s h  u c h u n  u l a r  e h t i y o t  
pardalariga o ‘rab q o ‘yiladi. Shu pardalarga  o ‘ralgan hujjatlar n am , 
c h a n g - t o ‘z o n d a n  yaxsh i s a q la n a d i ,  u la rn i  tu z a t i s h g a  eh tiy o j  
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q o lm a y d i .  B u n in g  u c h u n  a p p a ra t  — l a m in a to r  A R -3 2 0  d a n  
foydalan ishni tavsiya etish m um kin .

K orxona va tashkilotlaming Nizomlari,  jam o a  tashkilotlarining 
tasdiq qilingan Ustavlari, yerdan abadiy foydalanish u ch u n  berilgan 
D a v la t  ak ti ,  j a m o a  ta sh k i lo t la r in in g  b o z o rc h a la r i  quril ish i  va 
obodonchiligiga oid hujjatlar, zamin kartalari va boshqalar korxonalarda 
do im  muddatsiz, to yangilari bilan almashtirilguncha saqlanadi.

Eskirib qolgan hujjatlar (m aterialla r) h am  korxona  arxiviga 
to p sh i r i la d i .  S aq la sh  m u d d a t i  b u l tu r  tu g ag an  b o s h q a  b a r c h a  
hujjatlar ajratilib, y o ‘q  qilinadi. B u n d an  keyin saqlanishi lozim 
boMmagan hujjatlarni ko rx o n an in g  ekspert komissiyasi tanlaydi. 
Y o ‘q qilinishi u c h u n  tan lan g an  hujjatlar dalo la tnom asi  b ir  nusxada 
tuzilib, u nga  ekspert  komissiyasin ing raisi va un ing  a ’zolari qoM 
q o ‘ygandan  keyin ko rxona  rahbari uni tasdiqlaydi.

Y o‘q qilinishi lozim boMgan hujjatlar to ‘pga bogManib ikkilamchi 
x o m a s h y o  tay o r lo v c h i  ta sh k i lo t la rg a  to p sh i r i la d i .  H u j ja t la rn i  
y o ‘q o t i s h g a  t o p s h i r i s h  q a b u l  t o p s h i r i s h  n a k l a d n o y i  b i l a n  
rasm iylashtiriladi;  n ak lad n o y d a  toMdiriladigan hujja tla r  soni va 
m ak u la tu ran in g  vazni k o ‘rsatiladi.

Hujjatlarni g lay r iqonun iy  y o ‘qo tish  yoki bu ishda sovuqqonlik  
ko 'rsa tish  natijasida arxiv hujjatlarining xarob boMishiga olib kelgan 
shaxslar j in o iy  yoki q o n u n d a  belgilangan b o sh q ach a  javobgarlikka 
tortiladi.

O y-y il i  tu g a g a n id a n  key in  ish y u r i t ish  tu g a l la n g a n  ish lar  
hali y an a  b ir  yil d a v o m id a  k o rx o n a  kanse lyariyas ida  (ko tiba ,  
buhgalte r iyas ida ,  ay r im  m utaxassis larda) qolad i;  bu  ish lar  hali 
kundalik  ishlar va m a ’lu m o tla r  tuzish  u ch u n  za ru r  boMib turadi. 
S o 'n g ra  bu ishlar k o rx o n a  arxiviga topshiriladi. K o rxona  faoliyati 
d av o m id a  tuzilgan de lo lar  q im m ati  h a r  xil boMadi, dem ak , ularni 
saqlash m u d d a ti  h am  bir  xil boMmaydi.

H a r  b ir  hujjat (yoki b u tu n  b ir  ish) ning ilmiy q im m ati  va 
am aliy  aham iya ti ,  shun ingdek , uni saqlash u ch u n  za ru r  m udda ti  
tekshirish yoMi bilan belgilanadi.

I sh la rn i  t e k s h i ru v d a n  o ' t k a z i s h  va u la rn i  saq la sh  u c h u n  
tanlash q ishloq xo'jalik korxonasi faoliyatidagi eng m u h im  paytlami 
aks ettiruvchi eng  m u h im  hujjatlar do im iy  yoki v aq tin ch a  boMsa 
ham  uzoq m u d d a t  (10 y ildan  osh iq) saqlanadi.

Xo'jalik, moliya va boshqa masalalarga oid boMib ikkinchi darajali 
ahamiyatga ega boMgan hujjat (masalan, buxgalteriyaning kvartallik 
hisobotlari,  kapital re m o n t  loyiha va sm etalari,  u larn ing  hisob- 
kitoblarini solishtirish dalolatnomasi, kom andirovkalami qayd etish 
uchyot daftari va boshqalar) arxivida vaqtincha (10 yilgacha) saqlanadi.
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Shunga muvofiq, odatda ,  hujjatlar saqlash m uddatlariga  qarab: 
d o im iy  s a q l a n a d ig a n ,  10 y i ld a n  o s h iq  m u d d a tg a  v a q t in c h a  
saq lanadigan  va 10 yilgacha saq lanadigan  m ater ia lla rga  bofiinadi. 
Ish yuritish tugallangan ishlarni korxona  arxiviga topshirish  uchun  
tayyorlashda skorosshivatellarga tikilgan doim iy va 10 yildan ko‘proq 
m u d d a tg a  vaqtli saq lanad igan  hujjatlarni de lo  u c h u n  ajratilgan 
odatiy  j ildga joylashtir ish  lozim  b o ‘ladi. Jo r iy  ish yuritish ishlari 
shkaflarda saqlanadi,  u lar tartib  nom eriga  m uvofiq joylashtiriladi. 
Ishlar, odatda , tokchalarda tikkasiga terib q o ‘yiladi, y ig 'm a  jildlarda 
b o ‘lsa, us tm a-us t  batartib  yotqizib q o ‘yilishi ham  m um k in .  M azkur 
ishlarni saq lash  u c h u n  k o rx o n a  yoki m u assasa la rn in g  tuzil ish  
q ism idagi x o d im la rd an  biri jav o b g ar  b o ‘ladi. U n in g  ruxsatisiz 
tashqariga ishni shkafdan  olish m an  qilinadi. K elgan ishlarni qayd 
e tishni h am  o ‘sha xod im  olib boradi. Ish yuritish yili tugagandan  
keyin ish ich idan  b iro r  b ir  hujjatni olib b iro r  b ir  x izm at egasiga 
berishga y o ‘l q o ‘yilmaydi. Z a ru r  b o ig a n d a ,  v aq tin ch a  foydalanish 
u c h u n  ishni berish m um kin .  A m m o  ishning berilganligi haqida 
k ar tochkaga  yozilib, shu kar tochkaga  olib borilgan  ish o ‘rniga 
q o ‘yiladi. Ich id an  hujjatni sug‘urib , olish o d a td a  q a t ’iyyan m an  
q i l inad i.  A yrim  h o l la rd a  te rgov  o rg an la r i  va M illiy  xavfsizlik 
organ la rin ing  talabiga k o ‘ra, faqat korxona  rahbarlar in ing  ijozati 
bilan ayrim  hujjatlar berilishi m um kin .  B unday  hollarda akt tuzilib, 
su g ‘u r ib  o l in g an  h u j ja t la m in g  nusxasi hu jja tn i  o lgan  tashk ilo t  
vakilining tilxati b ilan birga o ‘sha hujjat o ‘rniga q o ‘yiladi. Ishni 
tashkilo t arxiviga topsh irishda ro ‘yxatga bu  h aq d a  tegishli belgi 
q o ‘yiladi. H a r  b ir  k o rx o n a  faoliyatidagi eng  m u h im  hujjatlar,  
m asalan , rahbarn ing  asosiy faoliyati yuzasidan  ch iqargan  buy ru q ­
lari, u m u m iy  yigfilish b ay o n n o m a la r i ,  ishlab ch iq a r ish  m oliya 
loyihalari, hisobotlari,  shaxsiy tarkibga tegishli m a ’lu m o tla r  do im iy  
yoki vaqtincha b o ‘lsa ham  uzoq m uddat  (10 yildan oshiq) saqlanadi. 
X o ‘jalik, m oliya va boshqa masalalarga oid b o 'l ib ,  ikkinchi darajali 
a h a m iy a tg a  ega boMgan h u j ja t la r  (m a s a la n ,  b u x g a l te r iy a n in g  
kvartallik hisobotlari,  kapital t a ’mirlash  loyiha (plan)lari va sm e ta ­
lari, o ‘zaro h isob-kitoblarin i solishtirish aktlari,  kom andirovka la r-  
ni qayd etish daftari va h. k) arxivda vaqtincha (10 yilgacha saqlanadi). 
S hunga  m uvofiq , o d a td a  hujja tla r  saqlash m u d d a tla r ig a  qarab ,  
d o im iy  s a q la n a d ig a n ,  10 y i ld a n  o sh iq  m u d d a tg a ,  v a q t in c h a  
saq lanadigan  va 10 yilgacha vaq tincha  saq lanadigan  m ateriallarga 
boM inadi. Ish  y u r i t ish  tu g a l la n g a n  ish larn i k o rx o n a  arxiviga 
topshirish  u ch u n  tayyorlashda skorosshivatellarga tikilgan do im iy  
va 10 y ildan k o ‘proq  m uddatga, vaq tincha  saq lanadigan  hujjatlarni 
ish u c h u n  ajratilgan odd iy  jild larga joy lash tir ish  lozim  boMadi.
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Hujjatlar jildga joylashtirilgiinda qog‘ozlaiga berkitilgan bulavka va ortiqcha 
m a’lumotlar ham da toza qog‘ozlar olib tashlanadi. Ish ichidagi barcha 
v a ra q la r  n o m e r la n a d i .  N o m e r l a r  y o zu v  b i lan  t o ‘ld ir i lgan  va 
toNdirilmagan yozuvlar varaqlarning yuqori o ‘ng burchagiga oddiy 
qora qalam  bilan yoziladi. Bir nechta  jild tashkil qiluvchi hujjatlaming 
varaqlari har b ir joydan  alohida nomerlanadi. Ishning oxirida alohida 
varaqqa sharhnom a yoziladi, unda nomerlangan varaqlarning soni ham  
raqamga ha r f  bilan yozib q o lyiladi ham da  ishning ayrim varaqlarining 
alohida xususiyatlariga izoh beriladi. Tarifnomani korxona rahbari yoki 
alohida shaxs imzo q o ‘yib tasdiqlaydi. Ish ichidagi juda  qimmatli yoki 
maxfiy hujjatlarga alohida maxfiy hujjat tuziladi. R o ‘yxatda alohida 
tartib raqami bilan ishdagi barcha hujjatlar atab chiqiladi. Ularning 
nomerlari, sanalari va varaqlari soni va k imning nom iga yozilgan va 
hu jja tn ing  qaye rdan  kelgani yoziladi. Arxivga topshirish  u ch u n  
tayyorlangan ishlar ish yuritish ro ‘yxatida hisobga olinadi.

P"7] M avzuni m ustahkam lash uchun savollar

1. A rx ivda h u j ja t la r  saq la sh n i  tashk il  qilish tartibi.
2. A rx ivda hu jja t la rn i  saq lash  m u dd a t la r i .
3. H u jja t la rn i  arx ivga tayyor lash .
4. H u jja t la rn i  arx ivga joy lash t ir ish .

5. H ujja t la rn i  saq lash  va r o ‘y x a td an  o ‘tkazish .

HUJJATLARNI IDORAVTY ARXIVGA TOPSHIRISHGA  
TAYYORLASH

T ash k i lo t la rd a  ish yu ri t ish  ja ra y o n id a  t o ‘p lan g an  hu jja tla r  
keyinchalik  yo uzoq  m u d d a td a  arxivda saqlab qolinadi yoki qisqa 
m u d d a t  saq lanib  keyin y o ‘q qilib tash lanadi.  Tashk ilo tla r  u larn ing  
faoliyatida va tasarmfidagi tashkilotlar faoliyatida vujudga keladigan 
d o im iy  s a q la n a d ig a n  h u j j a t la m in g  ta n la b  o l in ish in i ,  h iso b g a  
o lin ish in i,  saq lan ish in i,  ishlanish sifatini va ushbu hujjatlarni o ‘z 
vaqtida davlat saqloviga berishni t a ’minlaydilar.

D o im iy  va u z o q  v aq t  (10  y i ld a n  k o ‘p ro q )  s a q la n a d ig a n  
hujjatlarni saqlash u ch u n  tashkilo tla rda  idoraviy arxivlar tashkil 
e tiladi yoki u larn ing  vazifalari boshqa  tarkibiy b o i i n m a  (maxsus 
ajratilgan m a n sab d o r  shaxslar) ga yuklanadi.

D o im iy  va uzoq  m u d d a t  saq lanadigan , tugallangan  hujjatlar 
yig‘m a  jildlari  m a ’lu m o t  ishlari u c h u n  tarkibiy b o l in m a la rd a  ikki 
yil d a v o m id a  qold irilad i keyin esa tashk ilo tla r  rahbarlar i  b ilan 
kelishilgan ho ld a  idoraviy arxivga topshiriladi.
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Hujjatlarni idoraviy arxivga topshirishga tayyorlash  quyida- 
gilam i o ‘z ichiga oladi:

— hu jja tlam ing  m uh im lik  qiym ati ekspertizasini o ‘tkazish;
— hujjatlar yig‘m a jildlarini rasmiylashtirish;
— hujjatlar yig‘m a  jild lar in ing  ro ‘yxatini tuzish;
— hujjatlarni yo‘q qilishga ajratish to lg‘risida dalolatnomalar tuzish.
Hujjatlaming m uhimlik qiymatini ekspertiza qilishni tashkil etish

va o ‘tkazish , shun ingdek ,  tobe tash k ilo tlam in g  ekspert xizmati 
faoliyatin i n az o ra t  qilish u c h u n  ta sh k ilo tla rd a  d o im iy  faoliyat 
k o ‘rsatuvchi m arkaziy ekspert komissiyalari (T M E K )  tashkil etiladi.

Vazirliklar, idoralarga qarashli tashkilotlar va hujjatlar ustida 
ishlash tartibi tarkibiy b o ‘linmalarda h am d a  jam o a t  tashkilotlarining 
m a r k a z iy  o r g a n la r i d a  d o im iy  fa o l iy a t  k o ‘r s a tu v c h i  e k s p e r t  
komissiyalari (T M E K ) tashkil etiladi. Ekspert komissiyalari haqidagi 
nizom lar amaldagi nam unaviy  n izom lar asosida ishlab chiqiladi, 
arxiv muassasalari bilan kelishiladi va tashkilot rahbari to m o n id an  
tasdiqlanadi. Ekspert komissiyalari m aslahat organlari hisoblanadi, 
u larning qarorlari tashkilotlar rahbarlari to m o n id an  tasdiqlanadi.

M uh im lik  q iym ati ekspertizasi natijalari b o ‘y ich a  do im iy  va 
uzoq  vaqt saq lanadigan  hujjatlar ro ‘yxati tuziladi.

Hujjatlar va hujjatlar yig‘m a  jildlarini y o lq  qilishga tan lab  olish 
d a lo la tn o m a  bilan  rasmiylashtiriladi; hujjatlar va hujjatlar yig‘ma 
jild larin i y o ‘q qilishga ajratish t o ‘g ‘risidagi d a lo la tn o m a la r  ekspert 
komissiyasi majlislarida hujjatlar yig^ma jildlari ro lyxatlari bilan 
b ir  vaq tn ing  o ‘zida k o ‘rib chiqiladi.

Hujjatlarni davlat sayloviga topsh iruvch i tashk ilo tla r  u ch u n  
da lo la tnom alar do im iy  saqlanadigan hujjatlar yig‘m a jildlari ro ‘yxati 
arxiv muassasalari ning T M E K  to m o n id a n  tasd iq langandan  so ‘ng 
t a s h k i lo t  r a h b a r i  t o m o n i d a n  t a s d i q l a n a d i .  D a l o l a t n o m a l a r  
tasd iq langandan  keyin y o ‘q qilishga ajratilgan hujjatlar va hujjatlar 
yig‘m a  jildlari hujjatlashtirishni t a ’m inlash  xizm ati yoki tashkilo t-  
ning  idoraviy arxivi xodim lari to m o n id a n  ikkilamchi xom ashyo  
tayyorlovchi idoraga topshiriladi.

D o im iy  va u zoq  vaqt saq lanadigan  va shaxsiy tarkib b o ‘yicha 
hujjatlar yig‘m a  jildlari t o ‘liq rasmiylashtiriladi, u n d a  quyidagilar 
nazarda  tutiladi: hujjatlar yig‘m a jild larin i tikish va m uqovalash , 
hujjatlar yig‘m a jildidagi varaqlarni tartib  raqam lari bilan belgilash, 
hujjatlar yig‘m a  jildini tasdiqlovchi varaqni tuzish , za ru r  ho llarda 
hu jja tlam ing  ichki ro ‘yxatini tuzish, hujjatlar yig‘m a j i ld i  m uqova-  
lari rekvizitlarini rasmiylashtirish.

Hujjatlar yig‘m a  jildlari varaqlari qo ra  grafit qa lam  bilan yoki 
raqam lagich bilan varaqn ing  yuqoridagi o ‘ng burchagiga, hujjat



m atn iga  tcgib ke tm asdan  , ,bet“ (b) so ‘zisiz va tinish belgilarisiz, 
a rab  raqam lari bilan hujjatlar ustida ishlash tartiboti belgilanadi.

Doimiy va uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar yig‘majildi, muqovasi 
belgilangan shakl (9- ilovaga qarang) b o ‘yicha rasmiylashtiriladi.

D o im iy  va  u z o q  s a q l a n a d i g a n  h u j j a t l a r  y ig ‘m a  j i ld la r i  
m u q o v a la r id a g i  y o z u v la rg a  yil tu g a g a c h  a n iq l ik la r  k ir i t i lad i:  
h u j ja t la r  y ig ‘m a  j i ld la r i  m uq o v as id ag i  sa r lav h a la rn in g  tik ilgan  
h u j ja t la r  m a z m u n ig a  m u v o flq l ig i  tek sh ir i lad i ,  z a ru r  h o l la rd a  
hujjatlar yig‘m aji ld i  sarlavhalariga q o ‘sh im cha  m a ’lum otlar  kiritiladi 
(b u y ru q la r ,  b a y o n la r ,  h i s o b o t  tu r la r i  va s h a k l la r in in g  ta r t ib  
raqam lari q o ‘yib chiqiladi va h.k.).

M uqovadagi sana  hujjatlar yig‘m a  ji ld in ing yuritila boshlangan  
va tugallangan  yiliga m uvofiq kelishi kerak. Hujjatlar yig‘m a  jildi 
yuritila bosh lan g an id an  a n c h a  oldingi yillarga oid hujjatlar m avjud 
boNgan hujjatlar yig‘m a  j i ld ida  sana ostida „...yillarga do ir  hujjatlar 
m av ju d “ d eb  yozib  q o ‘yiladi.

Bir n ec h a  j i ld la r  (qism lar) d an  iborat boNgan hujjatlar yig‘m a 
jildlari m uqova la r iga  h a r  qaysi j i ld  (q ism ) hujjatla rin ing  oxirgi 
sanasi q o ‘yib chiqiladi.

A niq  k a lenda r  sanasi belg ilanganda yil, kun, oy ko ‘rsatiladi. 
Yil va kun arab raqam larida  belgilanadi, oy  nom i so‘z bilan yoziladi.

T ashk ilo t  (u n in g  tarkibiy  boNinmasi) nom i hujjatlar qam rab  
oladigan davr davom ida o ‘zgarganda yoki hujjatlar yig‘ma jildi boshqa 
tashkilot (tarkibiy boNinma) ga berilganda muqovaga ushbu tashkilot 
(tarkibiy boN inm a) n ing  yangi nom i yozib q o ‘yiladi.

D o im iy  va uzoq  vaqt saq lanad igan  hujjatlar yig‘m a  jildlari 
m uqovalaridagi yozuvlar an iq ,  o ‘chm ayd igan  q o ra  siyoh yoki tush 
bilan yozilishi lozim.

Hujjatlar yig‘m a jildi oxirida a loh ida  varaqcha  — tasdiqlovchi 
yozuv  jo y la n a d i ,  u n d a  hu j ja t la r  yig‘m a  j i ld in in g  ra q a m la n g a n  
varaqlari soni, raqam  va so ‘z bilan k o ‘rsatiladi. Tasd iq lovchi yozuv 
uni tuzgan xodim  to m o n id an  lavozimi va tuzgan sanasini k o ‘rsatgan 
holda imzolanadi.

T ugallangan  hujjatlar yig‘m a  jildlari b o ‘yicha h a r  yili ro ‘yxatlar 
tuziladi. V aqtincha saqlanadigan hujjatlar yig‘m ajild lariga ro 'yxatlar 
tuzilm aydi.

T a rk ib iy  tu z i lm a la rn in g  hu jja tla r  yig‘m a  jild lari  ro ‘yxatlari 
h u j ja t la r  u c h u n  ja v o b g a r  x o d im  to m o n id a n  bevosi ta  idorav iy  
arxivning m etod ik  rahbarligi ostida  tuziladi.

R o ‘y x a t la r  d o im iy  s a q la n a d ig a n ,  u z o q  v aq t  s aq lan a d ig an  
hujjatlar yig‘m a jildlariga, shaxsiy tarkib b o ‘y icha hujjatlar yig‘m a 
j i ld la r iga  va b ir  tu rd ag i  (m a v z u la r  b o ‘y ich a  h iso b o t la r  ra ts io -
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nalizatorlik  takliflar va h. k.) hujjatlar yig‘m a  jildlariga a loh ida-  
alohida tuziladi.

Hujjatlar yig‘m a ji ld la r in ing  ro 'yxatla ri  ta sh k ilo tlam in g  har 
b ir  ta rk ib iy  b o ‘l in m a la r i  h u j ja t la r  y ig ‘m a  j i ld la r ig a  ta rk ib s iz  
tashk ilo tla rda u n in g  faoliyati ja ray o n id a  tashkil topgan  h a r  bir 
ka lendar  yilda yuritilgan b arch a  hujjatlar yig‘m a jildlariga tuziladi.

T a rk ib iy  b o ‘l in m a la r  t o m o n id a n  ta y y o r la n g a n  r o ‘y x a t la r  
id o rav iy  arx iv  ta y y o r la y d ig a n  t a s h k i lo t l a r  y ig ‘m a  r o ‘yx a t in i  
tayyorlash u ch u n  asos b o ‘lib x izm at qiladi va idoraviy arxiv u lar 
b o ‘y icha hujjatlar yig‘m a jildlarini davlat saqloviga topshiradi.

Tashkilotlar tarkibiy boNinmalarining ro lyxatlari ikki nusxada 
tuziladi, u lardan  bittasi hujjatlar yig‘ma jildlari bilan birga idoraviy 
arxivga beriladi, ikkinchisi esa nazorat  nusxasi sifatida tarkibiy 
b o l in m a d a  qoldiriladi (10- ilovada uning  shakli berildi); uzoq vaqt 
saqlanadigan hujjatlar yig‘majildlaridagi ro‘yxatlar „saqlash muddati 
ro ‘yxatlar b o ‘yicha m o d d a “ degan  q o ‘sh im cha  ystida ega boMadi.

R o ‘yxatlarn ing  h a r  qaysi nusxasining oxirida arxivga am alda  
berilgan (qabul q ilingan) hujjatlar yig‘m a jildlari soni raqam  va 
so ‘z bilan yoziladi qabul qilish topsh ir ishn i am alga  osh iruvchi 
x o d im la rn ing  imzolari q o ‘yiladi, sanasi k o ‘rsatiladi.

HUJJATLARNI IDORAVIY ARXIVDA SAQLASH VA ULARNI 
VAQTINCHA FOYDALANISHGA BERISH TARTIBI

Idoraviy arxiv m udiri  hujjatlarni va hujjatlar yig‘m a jildlarini 
qabul q ilishda u larn ing  to ‘g ‘ri toMdirilganligini tekshiradi.

H u j ja t la r  va hu j ja t la r  y ig ‘m a  j i ld la r i  a rx iv d a  O kzbek is ton  
Respublikasi V azirlar M ahkam asi  huzuridagi Bosh arxiv bo sh -  
qarmasi to m o n id an  belgilangan tartibda saqlanadi. Hujjatlar yig‘m a 
jildlari arx ivdan tashkilo tlar xodim lari so ‘rovlari b o ‘y icha tilxat 
bilan beriladi. Arxivdan olingan  hujjatlarga b iro r  b ir  belgi q o ‘yish 
va yozuvlar  tagiga chizish taqiqlanadi.

D o im iy  saq lanadigan  hujjatlar yig‘m a  j i ld la r idan  hujjatlarni 
olib q o ‘yishga va berishga ruxsat etilmaydi.

Istisno hollarda p rokura tu ra  va sud o rgan la r in ing  so ‘rovlari 
b o ‘y icha tashkilot rahbarin ing  mxsati bilan olish, olib q o ‘yilgan 
hu jja tn ing  an iq  tasd iq langan  nusxasin i hu jja tla r  y ig ‘m a  j i ld ida  
majburiy  qoldirish va hujjat aslining olinish sabablari to ‘g ‘risidagi 
da lo la tn o m an i solib q o ‘yish yo ‘li b ilan  am alga  oshiriladi.

Arxivdan olingan hujjatlar zamrat tugashi bilanoq, biroq 15 kundan 
kechiktinnasdan arxivga qaytarilishi kerak. Arxiv mudiri hujjatlar va 
hujjatlar yig‘m a jildlarining o ‘z vaqtida qaytarilishini nazorat qilib boradi.
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T a s h k i lo td a  i sh la m a y d ig a n  sh a x s la rn in g  h u j ja t la r  y ig ‘m a 
j i l d l a r i d a n  fo y d a la n i s h i  f a q a t  t a s h k i lo t  r a h b a r in in g  y o z m a  
ruxsa tnom asi b o ‘y icha am alga  oshiriladi.

Hujjatlar yig‘m a  jildlari va hujjatlar idoraviy arxivda 15 yil 
davom ida saqlanadi, sh u n d an  so‘ng belgilangan tartibda 0 ‘zbekiston 
Respublikasi M arkaziy  davlat arxiviga beriladi.

Arxiv m udir i  arxivga topshirilgan hujjatlar yig‘m a ji ld larin ing 
saqlanishiga, u larn i davlat saqloviga topshirish u ch u n  tayyorlashga 
javobgar  h isoblanadi.  Arxiv m uassasasining T M E K  bayoni

son  200 yil

H ujjatlar ustida ishlash tartiboti 8- ilovaning davom i
yilda tashk ilo tda  yuriti lgan hujjatlar
yig‘m a  jildlari turlari va soni t o ‘g ‘risidagi yakuniy  yozuv

S a q l a s h  m u d d a t l a r i
H a m m a s i

S h u  j u m l a d a n

b o ‘y i c h a o ' t u v c h i , , T M E K “ b e lg i s i  b i l a n

1 9 4

D o i m i y

V a q t i  n c h a (  10 
y i l d a n  o r t i q )

V a q t i n c h a ( 1 0  y i l )  

J a m i :

T a s h k i l o t  ish y u r i t i s h  x iz m a t i  r a h b a r i n i n g  la v o z im i  n o m i  
im zon ing  yoyilmasi

imzo
M a ’lum otlarn i  bergan shaxs lavozim ining nom i 

Sana

H ujjatlar ustida ishlash tartiboti  

10- ilova

TASDIQLAYMAN

T ashk ilo t  rahbari lavozim ining  nom i im zon ing  yoyilmasi 

imzo
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Sana: „ “ _
sonli fondi
sonli arxiv ro ‘yxati do im iy  saq lanadigan  yig‘m a  jild  yil u ch u n

B oM im  ( t a s h k i l o t  t a r k i b i y  b o M in m a s i )  n in g  n o m i
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